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Zakacznik

do Zarzadzenia 36/2024

Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Gdansku
z dnia 13 grudnia 2024 r.

Procedura zglaszania zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

obowigzujaca w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Gdansku

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Gdansku;
Koordynatorze ds. sygnalizowania nieprawidlowos$ci - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng
za przyjmowanie oraz obstuge Zgloszen, wyznaczona przez ZTM w trybie art. 44 ust. 2 Ustawy;
ustawe — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochranie sygnalistow;
dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
zarzutOw zawartych w zgloszeniu zewngtrznym oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgloszeniem zewnetrznym, ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji,
w ktorej zglaszajacy pracuje, lub w innej organizacji, z ktdrg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznos$ci zwiazanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe S$wiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji
w organizacji lub na jej rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace obszarow, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy;
organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania Dzialan
nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobe prawng lub jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang
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w zgloszeniu zewngtrznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;

12) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu naruszenia prawa w konteksécie zwigzanym z praca;

13) osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub matzonka, wstepnych, zstepnych, rodzenstwo, powinowatych w tej samej
linii Iub stopniu ze zgltaszajacym, osobg pozostajaca z nim w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze
osobe pozostajaca ze zglaszajacym we wspolnym pozyciu;

14) zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym: pracownika, osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, osobe przystepujaca
do negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, osobe §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy
(w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej), przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspodlnika, cztonka
organu osoby prawnej, osob¢ $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy (w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej), stazyste lub wolontariusza, praktykanta;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa, do ktorych zastosowanie nie znajduje zarzadzenie Nr 1672/24;

16) ZTM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku.

§ 2. 1. Do obstugi zgtoszen zewngtrznych w ZTM wyznacza si¢ Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci,
o ktorym mowa w Zarzadzeniu nr 17/2024 z dnia 30 sierpnia 2024 r. Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego
w Gdansku w sprawie powotania Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci w Zarzadzie Transportu Miejskiego
w Gdansku.

2. Dodatkowo wyznacza si¢ druga osob¢ upowazniong do odbioru zgloszen, ktéra podczas nieobecnosci
Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowo$ci pelni jego funkcje, wskazana Zarzadzeniem nr 17/2024 z dnia
30 sierpnia 2024 r. Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Gdansku w sprawie powotania Koordynatora
ds. sygnalizowania nieprawidlowos$ci w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Gdansku, zwana dalej Zastepca
Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wybrane zostaly sposrod pracownikow obstugujacych ten organ,
na podstawie kwalifikacji zawodowych, w szczegdInosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony

danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.

§ 3. Do zadan Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen;

2) podejmowanie dziatan, polegajacych na wstepnej weryfikacji kazdego zgloszenia, a nastgpnie — w zalezno$ci
od dokonanych ustalen — inicjowanie jednego z trybow postgpowania, o ktorym mowa w rozdziale 2 lub § 20;

3) komunikowanie si¢ ze zglaszajacym, a w szczegolnosci przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej - wzor
informacji stanowi zatacznik nr 2, a gdy zaistnieje taka konieczno$¢, wystepowanie do zglaszajacego o dodatkowe
informacje w sprawie zgloszenia zewnetrznego - wzdr wezwania stanowi zatacznik nr 6;

4) przetwarzanie danych osobowych w sposob zapewniajgcy ochrone poufno$ci tozsamosci zglaszajacego oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie zewngtrzne, osoby pomagajacej w zgloszeniu, osoby powiagzanej ze zglaszajacym, jak
réwniez informacji objetych zgloszeniem zewn¢trznym;

5) przedktadanie Dyrektorowi ZTM propozycji sktadu Komisji;

6) koordynowanie podejmowania dziatah nastgpczych z zachowaniem nalezytej staranno$ci, zapewniajac bezstronno$é
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weryfikacji zgloszen oraz realizacj¢ cigzacych na pracodawcy obowiazkéw zapobiegajacych podejmowaniu
ewentualnych dzialan odwetowych oraz niekorzystnego traktowania zglaszajacego, a takze os6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz 0sdb powigzanych ze zglaszajacym;

7) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych - wzor rejestru stanowi zatgeznik nr 9;

8) przechowywanie cato$ci dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgloszeniami zewnetrznymi;

9) dokonywanie raz na trzy lata przegladu procedury pod katem oceny, czy przyjete rozwigzania organizacyjne
zapewniaja prawidlowa obsluge zgloszen zewnetrznych oraz skuteczng ochrong oséb i informacji - wzor protokotu
stanowi zatacznik nr 10,

10) sporzadzanie i przekazywanie do Rzecznika Praw Obywatelskich za kazdy rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgltoszen wewnetrznych.

§ 4. Upowaznia si¢ Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowo$ci oraz jego Zastgpce do wykonywania

w imieniu Dyrektora zadan wskazanych w ustawie i w niniejszej procedurze.

§ 5. 1. Ochrona poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzane;j
ze zglaszajacym realizowana jest w szczego6lnosci poprzez zakaz ujawnienia danych osobowych tych osob czlonkom
Komisji oraz innym osobom i podmiotom.

2. Ochrona poufnosci tozsamos$ci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz treSci zgloszenia realizowana jest
w szczegbOlno$ci poprzez zakaz ujawnienia przedmiotowych informacji osobom nie posiadajacym upowaznienia

wydanego przez Dyrektora, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 12.

Rozdzial 2

Przyjmowanie i wstgpna weryfikacja zgloszen zewngtrznych

§ 6. 1. Zgloszenie zewngtrzne zawiera:
1) dane personalne zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko wraz ze wskazaniem danych kontaktowych;
2) dodatkowe dane umozliwiajace ustalenie statusu zglaszajacego, majacego m. in. zwigzek ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa;
3) informacje o naruszeniu prawa przedstawiong w sposob zwiezty, a jezeli jest to mozliwe rowniez dane osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;
4) informacje, z ktorej bedzie jednoznacznie wynikalo, czy zostala przez zglaszajacego wyrazona zgoda na ujawnienie
jego danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci;
5) informacje na temat osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia.
2. Wzor zgloszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1.
3. Do zgloszenia mozna zalgczy¢é dowody potwierdzajace uzasadnione podejrzenie zglaszajgcego, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa.
§ 7. 1. Zgloszen zewnetrznych dokonuje sig:
1) wustnie, podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem ds. sygnalizowania nieprawidtowosci,
po wczesniejszym kontakcie telefonicznym pod nr telefonu 58 520 57 00.
2) pisemnie, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu wzoru zgloszenia stanowiacego zalacznik nr 1, przesylajac je poczta

na adres ZTM, z oznaczeniem umieszczonym na zamknigtej kopercie ,,Koordynator ds. sygnalizowania



nieprawidlowosci, zgltoszenie zewngtrzne naruszenia prawa, nie otwieraé”;
2. Koperta ze zgloszeniem przekazywana jest, bez otwierania, Koordynatorowi ds. sygnalizowania

nieprawidtowosci, do rak wlasnych.

§ 8. Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, gdy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.
Niniejsze nie narusza ochrony poufnosci tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia, osoby powiazanej ze zgloszeniem.

§ 9. 1. Zgtoszenia zewngtrzne ewidencjonowane sa przez Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci,
w rejestrze zgloszen zewnetrznych stanowiacy zatacznik nr 9, zgodnym z art. 46 ustawy.

2. Za date zgloszenia zewnetrznego dokonanego ustnie przyjmuje sie dzien spotkania z Koordynatorem
ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, ktore jest udokumentowane w formie zgloszenia stanowigcego zalacznik nr 1.
Zgtaszajacemu umozliwia si¢ zapoznanie ze zgloszeniem i ewentualne poprawienie jego tresci. Zgloszenie wymaga

akceptacji przez zglaszajacego.

3. Za date zgloszenia zewnetrznego dokonanego pisemnie przyjmuje sie dzien jego wplywu do ZTM
za posrednictwem publicznego operatora pocztowego lub dzien zlozenia w sekretariacie ZTM lub w Punkcie Obstugi
Klienta ZTM.

4. W rejestrze zgloszen zewnetrznych ewidencjonowane sg zgloszenia w sprawach pozostajacych przedmiotem
wczesniejszych zgltoszen. W przypadku, gdy w tresci zgloszenia nie zostaty wskazane nowe okoliczno$ci, mogace mie¢
wplyw na zmian¢ uprzednio poczynionych ustalen, ktore znalazty odzwierciedlenie w przekazanej zglaszajacemu
informacji zwrotnej, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci odstepuje od podejmowania dziatan nastgpczych,
ograniczajac si¢ do ujecia zgltoszenia w rejestrze zgloszen zewnetrznych ze stosowng adnotacja. Wzor informacji stanowi

zatgcznik nr 8.

§ 10. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci potwierdza przyjgcie zgltoszenia zewnetrznego, w terminie
7 dni od daty jego otrzymania, przy wykorzystaniu danych kontaktowych wskazanych w zgtoszeniu zewnetrznym. Wzor
potwierdzenia stanowi zalacznik nr 2. Na zadanie zglaszajacego przekazuje mu zaswiadczenie potwierdzajace

przyshugujaca mu ochrong. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik 4.

§ 11. Na etapie wstgpnej weryfikacji zgloszenia, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci dokonuje oceny,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy, a takze ustala czy do podjg¢cia dziatan
nastepczych w przypadku otrzymanego zgloszenia wlasciwy jest ZTM a jezeli nie, to ustala organ publiczny wlasciwy do

podjecia dziatan nastepczych.

§ 12. Jezeli w oparciu o tre$¢ zgloszenia zewngtrznego nie mozna nalezycie ustali¢ jego przedmiotu, Koordynator
ds. sygnalizowania nieprawidlowos$ci, w terminie 7 dni od dokonania zgloszenia, informuje zglaszajacego o koniecznosci
uzupetnienia dokonanego zgtoszenia, wskazujac zadany zakres informacji. Powyzsze nastgpuje przy wykorzystaniu
danych kontaktowych wskazanych w zgloszeniu zewngtrznym. Skierowane do zglaszajacego wezwanie zawiera
pouczenie, ze w przypadku nieuzupetnienia zgloszenia o zadany zakres informacji w terminie 14 dni, odstgpuje si¢

od nadania dalszego biegu takiemu zgtoszeniu. Wzoér wezwania stanowi zatacznik nr 6.

§ 13. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa, ktorej adresatem powinien

by¢ inny organ publiczny, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, dziatajac z upowaznienia Dyrektora ZTM
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przekazuje zgloszenie wlasciwemu organowi publicznemu, w celu dalszego procedowania sprawy, informujac o tym
zglaszajacego, wzor informacji stanowi zatacznik nr 3. Powyzsze nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, a o podjetych dziataniach

informowany jest zgtaszajacy przy wykorzystaniu danych kontaktowych wskazanych w zgloszeniu.

§ 14. W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastgpczych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem zewnetrznym, a takze w sytuacji, w ktorej zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowos$ci niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informuje o tym zgtaszajacego przy wykorzystaniu

danych kontaktowych wskazanych w zgtoszeniu.

§ 15. Rozpatrywanie naruszen prawa podlegajacych rozpoznaniu wedlug przepisOw odrgbnych ogranicza si¢ do
poinformowania zglaszajacego o odstgpieniu od nadania dalszego biegu takiemu zgloszeniu. Powyzsze nast¢puje
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia przy wykorzystaniu kanatu

komunikacji wskazanego w zgloszeniu.

§ 16. W sytuacjach wskazanych w § 13 — 18 w rejestrze zgloszen zewngtrznych dokonuje si¢ stosownej adnotacji.

Rozdzial 3

Dziatania nastepcze

§17. 1. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego zostanie potwierdzone,
ze kwalifikuje si¢ ono do podjecia dziatan nastgpczych Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci niezwlocznie
kazdorazowo powotuje Komisje.

2. Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci wyznacza si¢ na przewodniczacego Komisji.

3. Komisja sktada si¢ z co najmniej pigciu osob, wytypowanych sposrod osob, o ktérych moéwi Zarzadzenie
nr 18/2024 z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie wyznaczenia sktadu Komisji Wyjasniajacej w Zarzadzie Transportu
Miejskiego w Gdansku, czyli sposrdd pracownikow cechujacych si¢ nieposzlakowana opinig, posiadajacych wysokie
kwalifikacje zawodowe oraz duza wiedz¢ merytoryczng w dziedzinie pozostajacej przedmiotem zgloszenia, w odniesieniu
do ktérych brak jest uzasadnionych watpliwosci co do ich bezstronnosci lub ryzyka wystgpienia konfliktu interesow.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 s3 wyznaczane na podstawie kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci wiedzy
fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiej¢tnosci wypetniania powierzonych

zadan

§ 18. 1. Na wniosek Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci Dyrektor ZTM wydaje cztonkom Komisji
pisemne upowaznienia, zgodnie z zalacznikiem nr 12.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzujg si¢ na piSmie do zachowania poufnosci.

§ 19. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy - Koordynator ds. zglaszania nieprawidlowosci.
2. Przewodniczacy Komisji kieruje praca Komisji w taki sposdb, aby raport koficowy, zawierajacy ustalenia
Komisji w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego wraz z rekomendacjami zostat przygotowany w terminie,

umozliwiajacym przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej w terminie wynikajacym z ustawy.

§ 20. 1. Komisja prowadzi czynno$ci wyjasniajace z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w sposob obiektywny oraz



zapewniajacy bezstronnos¢ weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, dazac przede wszystkim do wypracowania spdjnego
stanowiska w sprawie dotyczacej danego zgloszenia.

2. Czynno$ci Komisji odbywaja si¢ w formie posiedzen zwotywanych przez Przewodniczacego w miarg potrzeb.

3. Z posiedzen Komisji kazdorazowo sporzadzane sa protokoty, dokumentujace poczynione ustalenia. Protokoty
podpisuje Przewodniczacy Komisji oraz pozostali, obecni na posiedzeniu cztonkowie Komisji.

4. Ostatnim etapem czynno$ci wyjasniajacych jest sporzadzenie raportu koncowego, zawierajacego ustalenia
umozliwiajace Koordynatorowi ds. sygnalizowania nieprawidtowosci przygotowanie informacji zwrotnej oraz
prowadzenie dzialan nastepczych.

5. Raport kofcowy, w szczegodlnosci zawiera informacj¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktéore rekomendowane sa do zastosowania w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa, w tym w celu przeciwdzialania jego naruszeniu w przysztosci. Wzor raportu stanowi zatgcznik nr 5.

6. Z dniem sporzadzenia raportu koncowego, Komisja ulega rozwiazaniu.

§ 21. W przypadku, gdy w ramach dzialan nastgpczych potwierdzone zostato naruszenie prawa, Koordynator
ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, przedstawia raport koncowy Dyrektorowi, ktory podejmuje decyzj¢ co do dalszego

toku postgpowania.

§ 22. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci przekazuje zglaszajacemu w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych
ipowodow takich dzialan. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng przekazuje si¢ w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgltoszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed

uptywem terminu, o ktorym mowa powyzej. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 7.



Zatgcznik nr 1

do Procedury zglaszania zewngtrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych obowiazujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

1. Dane osobowe zglaszajacego:

(imig¢ i nazwisko)
2. Dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne:

(imi¢ i nazwisko)
3. Wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa:

7. Wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne

W procesie rozpatrywania zgloszenia:

Jednocze$nie wnoszg¢/nie wnosz¢* o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego przystugujaca mi ochrong, na gruncie

przepisow zawartych w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

(podpis zgtaszajacego)
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

do Procedury zglaszania zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowiazujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20.... 1.

Pan/Pani

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego

Realizujac obowiazek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow niniejszym
potwierdzam przyjecie Pana/i zgloszenia zewngtrznego, dorgczonego w dniu

zawierajacego informacj¢ o naruszeniu prawa.

(czytelny podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 3

do Procedury zglaszania zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowiazujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20.... 1.
Pan/Pani
Informacja o przekazaniu zgloszenia organowi wtasciwemu
Wobec otrzymania Pana/i zgloszenia zewnetrznego W dniul ...
Oraz przeanalizowaniu jego tre$ci WSKazZujemy, Z€ .........cevvviininieniiniiinteiaeeieaeneeneenenanns nie jest wlasciwy

do rozpoznania Pana/i zgloszenia oraz informujemy, ze zostalo ono przekazane organowi wlasciwemu

B e e,

(czytelny podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4

do Procedury zglaszania zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowiazujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20.... 1.

Pan/Pani

Zaswiadczenie o ochronie zglaszajacego

W odpowiedzi na Pana/i wniosek zdnia ...............oooiiiiiiiiiiiinn organ publiczny za§wiadcza, ze od chwili
dokonania zgloszenia zewnetrznego podlega Pan/i ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy z dnia

14 czerwca 2014 roku o ochronie sygnalistow.

(czytelny podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5

do Procedury zglaszania zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowiazujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20.... 1.

Pan/Pani

Raport o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego
Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
niniejszym informuj¢ Pana/ia, ze na skutek dokonanego przez Pana/ia zgloszenia otrzymanego w dniu

........................................................... organ publiczny przeprowadzil postgpowanie wyjasniajace,

(czytelny podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 6

do Procedury zglaszania zewngtrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20....1.

Wezwanie zglaszajacego do zlozenia wyja$nien/przekazania dodatkowych informacji w zwigzku
ze zgloszeniem zewnetrznym

W zwigzku z wniesionym przez Pana/ia w dniu ..., zgloszeniem zewnetrznym

wzywam Pana/ig do:
1. wyjasnienia nastgpujacych kwestii:

W terminie 14 dni liczac od dnia otrzymania niniejszego pisma.

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 7

do Procedury zglaszania zewngtrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20....1.

Pan/Pani

Informacja zwrotna dla zglaszajacego
Realizujac obowigzek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow niniejszym

informuj¢ Pana/ia, ze na skutek dokonanego przez Pana/ig zgloszenia Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku
planuje podjaé/podjal w zwiazku z zgltoszeniem nastepujace dzialania nastepcze

(czytelny podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 8

do Procedury zglaszania zewngtrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20....r.

Pan/Pani

Informacja o niepodejmowaniu dziatan nastepczych

W zwigzku z wniesionym przez Pana/ig w dniu ..............oooeiiiiiiiiian.n. zgloszeniem zewnetrznym informuje
Pana/ia, ze organ publiczny moze nie podjac dziatan nastgpczych poniewaz Pana/i zgloszenie zewngtrzne dotyczy
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego Pana/i zgloszenia/zgloszenia innego zglaszajacego i nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.

Jednoczesnie informuje, Ze w razie ztozenia kolejnego tozsamego zgloszenia zostanie ono pozostawione bez

rozpoznania, o czym nie bedzie Pan/i poinformowany/a.

(podpis osoby upowaznione;j)

x niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 9

do Procedury zglaszania zewngtrzny
ch naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych obowigzujacej
w Zarzadzie Transportu Miejskiego
w Gdansku

REJESTR ZGtOSZE ZEWNETRZNYCH

JAKO ORGANU PANSTWOWEGO

Lp.

Organ . Szacunkowa szkoda
N Data Informacjao N s
publiczny inf dietych majatkowa, jezeli
. oinformowa 0! c .
N R wiasciwy do p. - P i Ie y zostata stwierdzona,
R Dane w . nia y
Przedmiot . podje N oraz kwoty odzyskane
. Dane osobowe dziedzinie L, o przekazaniu | nastepczych lubo N
naruszenia L. . dziatan ) ) . ) w wyniku
- osobowe osoby, ktérej Data nal do N [ n d waniu Data .
Numer | prawa (jezeli . . nast , _ o . . postepowari
. . sygnalisty dotyczy dokonania zakresu . organowi tych dziatai z zakoriczenia .
zgtoszenia| informacjaw | N " ) L do ktérego " N dotyczacych naruszer
N N { bedne do {{ N N publicznemu uwagi na sprawy
go | " . s N . prawa bedacych
identyfikacji) [(niezbedne do organu wiasciwemu okolicznosci N
dotyczy) R B ) zostato L przedmiotem
identyfikacji) (tak/nie) do pojecia wskazane w art.. B .
przekazane L, zgtoszenia-oile organ
dziatan 40 ust. 2 ustawy o R R
orazdata < h listach publiczny posiada te
K nastepczyc sygnalistac
przekazania epczy Ve

dane




Zatacznik nr 10

do Procedury zglaszania zewngtrzny
ch naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych obowigzujacej
w Zarzadzie Transportu Miejskiego
w Gdansku

Gdansk, dnia ................. 20....1.

Protokot przegladu procedury zgloszen zewnetrznych

Wdniu ..o dokonano przegladu procedury zgloszen zewnetrznych. Na skutek

przegladu procedury stwierdzono/nie stwierdzono* konieczno$¢ jej aktualizacji/zmiany* w zakresie:

Dostosowano procedurg odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz do§wiadczenia wlasnego/innych

organow publicznych*.

(podpis osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 11

do Procedury zglaszania zewngtrzny
ch naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych obowigzujacej
w Zarzadzie Transportu Miejskiego

w Gdansku
Gdansk, dnia ................. 20....1.
ZGODA ZGLASZAJACEGO
pozwalajgca na ujawnienie jego tozsamosci
Ja nizej podpisany(a) ........oveeiiiiiiiiiiiii e wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie przez

Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku moich danych osobowych zawartych w dokonywanym zgloszeniu

zewnetrznym w celu ujawnienia mojej tozsamosci zainteresowanym stronom.

(podpis zglaszajacego)

Dla uniknigcia watpliwosci potwierdzam, ze powyzsze stanowi mojg wyrazng zgodg na ujawnienie tozsamosci, o
ktérej mowa w art. 8 ust. 1 i nast. ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz.
928).

(podpis zgtaszajacego)



Zatacznik nr 12

do Procedury zgtaszania zewngtrzny
ch naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych obowiazujacej
w Zarzadzie Transportu Miejskiego
w Gdansku

UPOWAZNIENIE
Upowazniam cztonka Komisji

(nazwa komorki organizacyjnej)

powotanej do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach
prawa (pozostajacej przedmiotem zgloszenia zaewidencjonowanego w rejestrze zgloszen zewngtrznych pod

NUMETCIMN ...ttt

data wydania upowaznienia (podpis Dyrektora ZTM)

OSWIADCZENIE

Jako cztonek Komisji powotanej do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniach prawa (pozostajacej przedmiotem zgloszenia zaewidencjonowanego w rejestrze
zgloszen zewngetrznych pod numerem .............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, , jestem §wiadomy cigzacych na mnie
obowigzkoéw oraz o§wiadczam, co nastepuje.

Zobowiazuj¢ si¢ do prowadzenia czynnosci wyjasniajacych z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposob
obiektywny oraz zapewniajacy bezstronnos¢ weryfikacji zgloszenia, a takze do zachowania poufnosci w trakcie
prac komisji jak i po ich zakonczeniu.*

Ponadto zapewniam, ze w ramach podejmowanych dziatan bede dazyt do wypracowania z pozostatymi cztonkami

Komisji spdjnego stanowiska w sprawie dotyczacej zgloszenia.

Data podpisania o$wiadczenia (podpis pracownika)

*Art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow: ,,Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA OSOB SKEADAJACYCH ZEWNETRZNE ZAWIADOMIENIE O NARUSZENIU PRAWA

Doktadajac wszelkich staran, aby przetwarzanie danych osobowych bylo zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) — dalej:
RODO, chcieliby$my przekaza¢ informacje odnosnie przetwarzania danych osobom sktadajacym zawiadomienie

0 naruszeniu prawa.

1. Kto jest Administratorem moich danych osobowych?
Administratorem danych osobowych jest Zarzad Transportu Miejskiego w Gdansku, ul. Na Stoku 49, 80-874
Gdansk; e-mail: ztm@gdansk.gda.pl; tel. +48 58 520 57 00, elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP
/ZTM_ Gdansk/SkrytkaESP.

2. Z kim moge si¢ kontaktowaé w sprawie przetwarzania moich danych osobowych?
W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozesz kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych. Dane kontaktowe - jak Administratora oraz ztm-dl-iod@gdansk.gda.pl; tel. 58 520-57-

38.

3. W jakim celu moje dane osobowe beda przetwarzane i na jakiej podstawie prawnej?
Dane osobowe przetwarzamy w celu przyjecia i rozpatrzenia zewngtrznego zgloszenia o naruszeniu prawa
zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Doktadne cele i podstawy prawne wg.
RODO przedstawiamy w ponizszej tabeli.

Cel przetwarzania Co to oznacza? Podstawa prawna
Przyjecie i Po otrzymaniu zgloszenia jesteSmy zobowiazani do | Obowigzek prawny
rozpatrzenie przestania potwierdzenia, ze zgloszenie zostato przyjete oraz | cigzacy na
zgloszenia do jego rozpatrzenia, a nastgpnie mamy obowigzek | Administratorze - Art. 6
poinformowa¢ Cig¢ o wynikach postepowania. ust. 1 lit. ¢) RODO
Kontakt W przypadku, gdy rozpatrzenie zgtoszenia bedzie wymagato | Obowigzek prawny
uzyskania od Ciebie wigcej szczegotdéw, to skontaktujemy si¢ | cigzacy na
z Toba za posrednictwem systemu do zglaszania naruszen | Administratorze - Art. 6
badz telefonicznie, jezeli sam, dobrowolnie podasz nam w | ust. 1 lit. ¢) RODO
zgloszeniu swoj numer telefonu.
Ustalenie, Twoje dane osobowe bedziemy przetwarzaé w celu | Prawnie uzasadniony
dochodzenie ewentualnego ustalenia, dochodzenia roszczen i obrony przed | interes realizowany
roszczen i obrona roszczeniami. przez Administratora -
przed roszczeniami Art. 6 ust. 1 lit. f)
RODO

4. Czy musze podaé¢ moje dane osobowe?
Tak. Podanie danych osobowych jest niezbedne do dokonania zgloszenia zewnetrznego. Zgloszenia
anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania i archiwizuje.

5. Komu beda udostepniane moje dane osobowe?
Przekazane dane osobowe beda udostepniane tylko osobom bezposrednio obstugujacym zgloszenia lub ktore
otrzymaty odpowiednie pisemne upowaznienie od Administratora.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ujawnienia tozsamosci ,,gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z postegpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie” (art.8
Ustawy o ochronie sygnalistow).
Gdy wystepuja okolicznosci, w ktorych ujawnienie tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania wyjasniajacego lub sadowego przez organy krajowe kazdorazowo poinformujemy o
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koniecznos$ci ujawnienia Twojej tozsamosci.

Jakie przyshuguja mi prawa w zakresie ochrony danych osobowych?
Ponizej wymieniamy jakie masz prawa przewidziane przepisami RODO:
a) prawo do dostepu do swoich danych,

b) prawo do sprostowania i uzupetienia swoich danych,

c) prawo do usuni¢cia danych osobowych,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu.

Zakres kazdego z praw zostal wskazany szczegdélowo w art. 15-22 RODO.
Przez jaki okres czasu moje dane beda przetwarzane?
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres rozpatrywania zgloszenia, a nastgpnie przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. W przypadku wystapienia roszczen — do czasu
ich przedawnienia.
Czy moje dane beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji?
Dane osobowe nie beda stuzyly do zautomatyzowanego podejmowania decyzji w tym do profilowania.
Czy moje dane beda przekazywane do panstwa trzeciego?
Twoje dane osobowe nie bedg przetwarzane z zamiarem przekazania ich do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.
Gdzie moge zlozy¢ skarge w zakresie przetwarzania danych osobowych?
Jezeli uznasz, ze naruszyliSmy przepisy o ochronie danych osobowych, to masz prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, tel. 22 531 03 00.
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