Zarzadzenie Nr 3/2026
Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Droég
z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

zarzadza sieg, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Procedure dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia, zwang dalej Procedura.

§2
1. Zobowiazuje si¢ Kierownika Dzialu Postgpowan Administracyjnych i Organizacji do podania

Procedury do wiadomosci wszystkich pracownikéw Gdanskiego Zarzadu Drog.

2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Gdanskiego Zarzadu Drég do zapoznania si¢ z trescia
Procedury.

3. Zobowiazuje si¢ Kierownika Dziatu Zasobow Ludzkich do przekazywania osobom ubiegajacym sig¢
0 pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy informacj¢ o procedurze zgloszenh wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gdanskiego Zarzadu Drog
oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Gdanskiego Zarzadu Drog.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2024 Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Drég i Zieleni z dnia 17 wrzesnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zmienione Zarzadzeniem Nr 58/2024 z dnia 6 listopada 2024 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b wykonujacych
prace.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Dyrektora GZD

z dnia 2 stycznia 2026 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1

Przez uzyte w Procedurze pojegcia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dziatanie nastgpcze;

dziatanie odwetowe;

informacja o naruszeniu prawa;

informacja zwrotna;

kontekst zwigzany z pracg;

organ publiczny;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia;
osoba powigzana z sygnalista;

10) podmiot prawny;

11) podmiot publiczny;

12) postgpowanie prawne;
13) zgloszenie;

14) zgloszenie wewnetrzne;
15) zgloszenie zewnetrzne

— nalezy rozumie¢ znaczenie im nadane w art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, zwanej dalej Ustawa.

§2

Przedmiotem zgloszen wewnetrznych moga by¢ naruszenia prawa (tj. dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa) w kontekscie zwigzanym z praca, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki

1.

z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3

Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz prowadzenie rejestru zgloszen
wewnetrznych jest Gtéwny specjalista ds. Danych Osobowych.



(U8}

Zgloszenia moga by¢ dokonywane pisemnie przez nastepujace kanaty zgloszen:

1) poczta elektroniczng na  adres: gzd-zgloszenia@gdansk.gda.pl, obstugiwany przez
Przewodniczacego Zespotu i Zastepce Przewodniczacego Zespotu, o ktérych mowa w § 6;

2) w formie listownej na adres Gdanskiego Zarzadu Drdg z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie
sygnalisty”;

Procedura nie reguluje trybu postepowania ze zgtoszeniami ztozonymi za posrednictwem kanatow

niewymienionych w ust. 2, jak rowniez ze zgloszeniami anonimowymi. Postepowanie z takimi

wnioskami prowadzone jest na zasadach ogdlnych.

Pracownicy Biura Obstugi Klienta po przyjeciu przesyiki z dopiskiem na kopercie, o ktérym

mowa w ust. 2 pkt 2 niezwlocznie informujg za posrednictwem poczty elektronicznej Gtéwnego

specjaliste¢ ds. Danych Osobowych o wplywie przesylki i bez otwierania koperty przekazuja

Jja bezposrednio do niego.

Przesylka nie jest rejestrowana w systemie EZD.

§4

Sktadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia

oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Wzér formularza zgloszenia stanowi zalacznik do Procedury. Dokonanie zgloszenia

z pominig¢ciem formularza pozostaje bez wplywu na skutecznosé zgloszenia.

§5

Do podejmowania dziatan nastepczych, w tym weryfikacji zgloszenia wewngtrznego i dalszej
komunikacji z sygnalista, wystepowania o dodatkowe informacje, wyjasnienia i dokumenty
oraz przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej upowazniona jest Komisja ds. zgloszen
naruszen prawa (zwana dalej Komisja), w ktdrej sktad wchodzi 3 cztonkdw sposréd pracownikow
Gdanskiego Zarzadu Drog, stanowigcych Zespdt Czlonkow Komisji ds. Zgloszen Naruszen
Prawa.

Kadencja Zespotu trwa 4 lata.

Pierwsza Kadencja Zespotu rozpoczyna si¢ w dniu wejscia Procedury w zycie, a w jego skiad
wchodza:

1) Arkadiusz Dymowski — Przedstawiciel Dyrektora GZD;

2) Monika Swiatowa — Przedstawiciel Dyrektora GZD;

3) Maria Jazwinska — Przedstawiciel Dyrektora GZD;

4) Anna Kordek — Przedstawiciel Dyrektora GZD;

5) Karolina Kozyra — przedstawiciel Przedstawicieli Zatogi;

6) Radostaw Lizinski — przedstawiciel Przedstawicieli Zatogi.

Przewodniczacym Zespotu jest Arkadiusz Dymowski - Gléwny specjalista ds. Danych
Osobowych.

Zastegpca Przewodniczacego Zespotu jest Maria Jazwinska - Glowny specjalista ds. Organizacji.
Obowiazki Przewodniczacego Zespolu pod jego nieobecno$¢ wykonuje Zastgpca
Przewodniczacego Zespotu.

Czlonek Zespotu przestaje petni¢ swoje funkcje w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy,

2) Smierci Cztonka Zespotu,

3) zlozenia przez Cztonka Zespotu rezygnacji z cztonkostwa w Zespole.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7 odpowiednio Dyrektor GZD badz Przedstawiciele
Zalogi, w zaleznosci od tego przez kogo wskazany zostat Czlonek, ktéry przestat petni¢ funkcje,
niezwlocznie wskazuje nowego Cztonka Zespotu, na okres do konca trwajacej kadencji.



10.

11.

12.

Przewodniczacy Zespotu powoluje czionkéw Komisji do rozpatrzenia danego zgloszenia,
zawiadamiajac ich o tym za posrednictwem poczty elektronicznej. W skladzie Komisji musi sig
znaleZ¢ co najmniej jeden z Cztonkéw Zespotu wskazanych przez Przedstawicieli Zatogi.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Cztonka Zespolu badz jego bezposredniego przetozonego
lub podwtadnego, Czlonek ten nie moze zostaé¢ powotany w sktad Komisji.

W przypadku nieobecnosci Cztonka Komisji w pracy, trwajacej dtuzej niz 7 dni, Przewodniczacy
Komisji moze powotaé petnigcego obowiazki cztonka Komisji na czas zastgpstwa badz odwotaé
nieobecnego Cztonka Komisji i powota¢ w jego miejsce nowego Cztonka.

Pomoc prawna Zespohu, w razie potrzeby, zapewnia radca prawny wskazany przez Koordynatora
Radcow Prawnych.

§ 6

Zgloszenia dokonane za posrednictwem kanatéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 rejestrowane
sa przez Przewodniczacego Zespolu w rejestrze, ktérego wzor okresla zatacznik do Procedury.
Przewodniczacy Zespolu zobowigzany jest potwierdzi¢ sygnaliScie przyjecie zgloszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia wplywu, chyba ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Przewodniczacy Zespotu zwoluje posiedzenie Komisji wyznaczajac jego termin nie pdzniej
niz w ciagu 14 dni od dnia wplywu zgloszenia.

Komisja po zapoznaniu si¢ na posiedzeniu z trescig zgloszenia decyduje o podjeciu dziatan
nastepczych.

Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zb¢dnej zwloki, z zachowaniem nalezytej starannosci.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Komisja podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja moze wyda¢ rekomendacje o stosownych
dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie toZsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci, a takze rekomendacje
o zgloszeniu stwierdzonych nieprawidtowosci whasciwym organom.

Decyzje i rekomendacje, o ktéorych mowa w ust. 6 Komisja przedstawia Dyrektorowi GZD
w terminie 7 dni od dnia podjgcia decyzji.

Komisja przekazuje sygnaliscie informacje o poczynionych ustaleniach i podjgtych dziataniach
nastgpczych w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje.

§7

Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, zgodnie z art. 57
Ustawy podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgloszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach
porzadkowych obowigzujacych w jednostce. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie
moze skutkowac rozwigzaniem umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§8

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan, w szczegdlnosci wymienione w art. 12 i 13 Ustawy, chyba, ze Dyrektor GZD udowodni,
ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§9

Gdanski Zarzad Drdég gwarantuje, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwiazane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong¢ poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej



w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich osob.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie od Dyrektora GZD. Osoby upowaznione
sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktérego wykonywaly te prace.

§ 10

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominig¢ciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja przepisy Ustawy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujgce.



Zalgcznik do Procedury

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH GDANSKIEGO ZARZADU DROG

L.p. Data Przedmiot Dane Adres do Dane osobowe Informacja o Data
dokonania naruszenia osobowe kontaktu osoby, ktorej podjetych zakonczenia
zgloszenia sygnalisty | sygnalisty dotyczy dziataniach sprawy

zgloszenie nastepczych




