Zarzadzenie Nr 13/24
Dyrektora Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska
zdnia 17.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtaszania naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdarnska

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw a
takze 8 8 Statutu Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska zarzagdzam, co nastepuje:

1. Wprowadza sie do stosowania w Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska ,Procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych Dyrekgji
Rozbudowy Miasta Gdanska".

2. Ustanawia sie Petnomocnika ds. zgtoszehn naruszen, upowaznionego do
podejmowania dziatan nastepczych, szczegétowo okreslonych w ,Procedurze
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Dyrekgji
Rozbudowy Miasta Gdanska” w osobie lwony Pardo.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 25 wrze$nia 2024 r.




PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska

Wrzesien 2024



Spis tresci

1.

2.

D= ol Lo T PO PP 3
MVSEOI v ssummusssenmmspsanmomsn s s ommewssssn e s v w8 e 41308 4453 608 50 53 S48 50003 S8 V085 S5 80 53 T S5 EAEW SR 8t S St 7
GOl | ZAKIES PLOCOUUIN: wussns inimnssminess cu5s ons r550stn s i s i 5055 ansits s e s s s s s 0 DA 8 AR 8
SPOSOD PrzyjMOWENIE ZEIOSZEM ....viiiveieeeeeeeee ettt 8
4.1, RejeStrowani@ ZBIOSZEN .. .c.uii ittt ettt 10
4.2. Postepowanie Wyjasniajgce i NAPIAWCZE. ........cccviiiueeiee et 11
4.3, RAPOMKOMCOWY ..iiiiiiiiiiiie ettt et e e 13
4.4. Ochrona przed dziataniami OAWETOWY M. .....ooiiiiiiiiiiiccee e 14
4.5. Ochrona danych osobowych i bezpieczeristwo informacji........ccooovevieeeiviiciieiice e 16
Zgtoszenia zewnetrzne i Uujawnienia PUBICZNE. ...c.ooivieieiiiciicce e, 17
ZATGEZINTKI o500 s s 2 50408 i s s momssin s smmemn s mmmas s o sman et o e s s 4 1 48R R R0 AR i 180 SR SNV 18
POStaNOWIENTIE KOMCOWE ...ttt oot eea e 18



1. Definicje

Opis

Dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie  kontroli  lub  postepowania  administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

Informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w DRMG, w ktérym Sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Dyrektor Dyrekcji Rozbudowy Miasta Gdanska

Lp. Pojecie

1. Dziatanie nastepcze

2. Dziatania odwetowe

3. Informacja o naruszeniu
prawa

4. Informacja zwrotna

5. Kierownictwo podmiotu
prawnego

6. Petnomocnik ds.

zgtoszen naruszen

Osoba w DRMG ktdéra jest odpowiedzialna za prowadzenie Rejestru
zgtoszen, a takze zapewnienie realizacji zadan podmiotu prawnego
wynikajgcych z Ustawy i zwigzanych z obstugg Zgtoszen ze strony
Sygnalisty pod katem zgodnosci z trescig Procedury.




Kontekst zwigzany z
praca

Przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Naruszenie

Kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majgce
na celu obejscie prawa.

Naruszenie prawa

Dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

Q

korupcji;

O

zamowien publicznych;

0

)
)
) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;
)

(0N

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

l) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -

wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy

publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-

p.

10.

Osoba, ktérej dotyczy
zgtoszenie

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub




jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana.

11.

Osoba pomagajaca
dokonaniu zgtoszenia

w

Osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zostac ujawniona.

12,

Osoba  powigzana
Sygnalista

z

Osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
wtym wspotpracownika lub  osobe najblizszg  Sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17).

13,

Podmiot prawny

Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdanska

14.

Postepowanie

Postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem.

15.

Postepowanie prawne

Postepowanie toczace sie na podstawie przepisdow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na
podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
antymobbingowych.

16.

Procedura

Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych wydana na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy.

17.

Rejestr

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez DRMG na
podstawie art. 29 Ustawy w formie elektronicznej zawierajgcy
wszystkie zgtoszenia przekazane zgodnie z Procedurg ze strony
Sygnalisty niezaleznie od kanatu komunikacji.

18.

Sygnalista

Kazda osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, dotyczgcego informaciji
0 naruszeniu prawa, uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg,
w szczegdlnosci:

a) pracownik lub byty pracownik (w przypadku, gdy stosunek
pracy juz ustat),

b) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata
informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

c) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,




d) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

e) przedsiebiorca,

f) cztonek organu podmiotu prawnego,

g) stazysta,

h) wolontariusz,

i) praktykant.

19.  Ujawnienie publiczne Podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

20. Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928).

21. Zgtoszenie Ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne Ilub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w Ustawie.

22. Zgtoszenie zewnetrzne Ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

23.  Zgtoszenie wewnetrzne  Ustne lub pisemne przekazanie DRMG informacji o naruszeniu

prawa.




2. Wstep

1)

4)

Niniejsza Procedura opisuje zasady zgtaszania faktycznych lub potencjalnych dziatari badz
zaniechan, ktdre sg lub moga by¢ niezgodne z przepisami prawa Unii Europejskiej lub prawa
krajowego. Jest ona elementem sytemu zarzadzania zgodno$cig dziatalno$ci DRMG z tymi
przepisami.

Niniejsza Procedura ustanawia efektywne, poufne i bezpieczne kanaty do dokonywania zgtoszen
naruszen prawa oraz gwarantuje Sygnalistom, osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia
oraz osobom powigzanym z Sygnalistg ochrone przed dziataniami odwetowymi, represjami,
dyskryminacjg lub innymi formami niesprawiedliwego traktowania, ktére moga wynikad
z dokonania zgtoszenia.

Niniejsza Procedura ustala zasady postepowania w przypadku zgtoszen wewnetrznych. Zasady
dotyczagce zgtoszen zewnetrznych oraz ujawnien publicznych regulujg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, a w szczegdlnosci art. 30 — 53 Ustawy. Procedura okresla w
szczegodlnosci:

a) osobe w ramach struktury organizacyjnej DRMG do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;

b) sposoby przekazywania zgtoszert wewnetrznych przez Sygnaliste bezstronng osobe w
ramach struktury organizacyjnej DRMG, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

c) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

d) obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazac potwierdzenie;

e) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatar nastepczych przez
Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen

f)  maksymalny termin na przekazanie Sygnali$cie informacji zwrotnej.

Procedura odnosi sie do oséb dokonujacych zgtoszenia, ktére uzyskaty informacje na temat
naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg. Osobami objetymi niniejszg Procedurg sg
Sygnalisci, ktérzy uzyskali informacje na temat naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z praca,
w szczegdlnosci:

a) pracownicy (niezaleznie od formy i okresu zatrudnienia, w tym na podstawie umoéw
cywilnoprawnych),

b) byli pracownicy i wspdtpracownicy,

(@)

osoby ubiegajace sie o zatrudnienie lub $wiadczenie ustugi,

(&3

)

) stazysci, praktykanci i wolontariusze,

) przedsiebiorcy oraz osoby Swiadczace prace pod nadzorem danego przedsiebiorcy
w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania na rzecz podmiotu prawnego,

D
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5)

f) ponadto postanowienia Procedury dotyczace zakazu dziatart odwetowych i srodkdw
ochrony stosuje sie odpowiednio do osdb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz
do 0s6b powigzanych z Sygnalista.

W ramach niniejszej Procedury rozpatrywane bedg wytgcznie:

a) zgtoszenia sktadane przez Sygnalistdw uprawnionych do dokonywania zgtoszen
naruszen prawa,

b) zgtoszenia sporzadzane w formie jawnej, zawierajgce dane identyfikacyjne osoby
zgtaszajacej, niezbedne do ich prawidtowego rozpatrzenia,

c) zgtoszenia przesytane za posrednictwem bezpiecznych kanatéw okreslonych
w niniejszej Procedurze.

Sygnalisci, ktérzy dokonujg zgtoszen w ztej wierze, nie majgc uzasadnionych podstaw do
uznania, ze zgtaszane informacje o naruszeniach prawa sg prawdziwe, dziatajg z nieuczciwymi
intencjami, celowo wysuwajg fatszywe oskarzenia lub kieruja sie checig uzyskania korzysci
osobistych, materialnych badZ zemsty, nie sg objeci ochrong przewidziang w niniejszej
Procedurze.

Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia
za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Niniejsza Procedura jest jawna. Tres¢ dokumentu udostepniona jest na stronie internetowe;j
DRMG : www.drmg.gdansk.pl.

3. Cel i zakres Procedury

Niniejsza Procedura zawiera opis zasad i sposoby przyjmowania zgtoszen naruszen prawa wewnatrz

DRMG, a takze procedure postepowania ze zgtoszeniami w tym ich rejestrowanie, weryfikowanie czy

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i naprawczych. Dokument zawiera ponadto opis podej$cia do

ochrony Sygnalistdw, osdb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z Sygnalistg

przed dziataniami odwetowymi.

4. Sposoéb przyjmowania zgtoszen

1)

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i obstuge zgtoszen oraz sprawujacg catosciowy nadzoér
nad realizacjg Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowaniem dziatari naprawczych,
a takze ochrong Sygnalistow jest Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen.
Do osoby wskazanej w pkt 1 w szczegdlnosci nalezy:

a) Weryfikowanie wptywajgcych zgtoszen,

b) Wprowadzanie zgtoszeri do Rejestru zgtoszen naruszen DRMG otrzymanych innymi

kanatami niz dedykowany system,

c) Wstepna ocena i kwalifikacja zgtoszen,

d) Pozyskiwanie szczegétowych informacji o zgtoszonym naruszeniu,

e) Zapewnienie poufnosci osobie zgtaszajgcej naruszenie,

Procedura zgtaszania naruszen 8



f) Monitorowanie statusu i sposobu rozwigzywania zarejestrowanych zgtoszen,

g) Zapewnienie podjecia dziatari nastepczych,

h) Zgtoszenia sprawy do wtasciwych organdw publicznych, po uzyskaniu akceptacji takiego
dziatania przez Dyrektora DRMG.

3) Zgtaszania naruszen mozna dokonywac za pomoca:

a) zgtoszenia wewnetrznego,

b) zgtoszenia zewnetrznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy,

c) ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy.

4) Zgtoszen wewnetrznych mozna dokonac¢ w nastepujgce sposoby:

a) Dedykowany formularz elektroniczny dostepny pod adresem: www.drmg.gdansk.pl,

b) Spotkanie osobiste z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen naruszen (zgtoszenie ustne)

5) W przypadku dokonania zgtoszenia w trakcie spotkania osobistego, Petnomocnik ds. zgtoszeri
naruszen zobowigzany jest do wypetnienia formularza zgtoszenia stanowigcego Zatacznik nr 1
do niniejszej Procedury. Wypetniony formularz zgtoszenia naruszenia podpisywany jest przez
osobe zgtaszajgcg naruszenie oraz przez Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen . Zgtoszenie
wprowadzane jest do rejestru zgtoszen przez Petnomocnika ds. zgtoszer naruszen.

6) Jesli zgtoszenie naruszenia dotyczy Petnomocnika ds. zgtoszen naruszenn lub w przypadku
zastrzezenn co do niezaleznosci i bezstronnosci tej osoby, to zgtoszenie nalezy ztozy¢ do
Dyrektora DRMG w formie:

a) Listownie z wykorzystaniem poczty tradycyjnej tj. list przestany na adres podmiotu
prawnego wskazany w pkt 4 lit. a. W celu zachowania petnej poufnosci korespondenc;ji
oraz danych osoby, dokonujacej zgtoszenia, prosimy na kopercie dopisaé ,do rak
wtasnych — [imie i nazwisko Dyrektora DRMG]”. List z taka adnotacjg nie podlega
obowiazkowe]j rejestracji i bezposrednio przektadany jest do rak odbiorcy.

7) W przypadku zgtoszenia wewnetrznego Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pod warunkiem, ze Sygnalista wskazat adres do
kontaktu, na ktdéry nalezy przekazaé potwierdzenie (Zatacznik nr 4).

8) W przypadku zgtoszenia naruszenia z wykorzystaniem dedykowanego formularza
elektronicznego wskazanego w pkt 4 lit. b, Sygnalista ma mozliwo$é monitorowania statusu
swojego zgtoszenia, a informacja o potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia powinna by¢ dostepna w
systemie nie pdzniej niz w terminie okreslonym w pkt 9.

9) Zgtoszenie w szczegdlnosci powinno zawieraé:

a) dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgtoszenia,

b) dane osobowe osoby/osdb, ktdrej zgtoszenie dotyczy,

c) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty,

d) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy,

e) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu,

f)  wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkdw,

g) wskazanie osdb, z ktorymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej
sprawie,

Procedura zgtaszania naruszen 9



h) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

10) DRMG dopuszcza dokonywanie zgtoszer anonimowych. W przypadku zgtoszenia dokonanego
anonimowo postanowienia pkt 9 lit. a nie stosuje sie. W przypadku zgtoszenia anonimowego
DRMG moze pozostawic zgfoszenie bez rozpoznania, chyba ze DRMG uzna, iz przekazane w
ramach zgtoszenia informacje daja uzasadniong podstawe, aby przyja¢, ze doszto do naruszenia
prawa i sg wystarczajace do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

4.1. Rejestrowanie zgtoszen

1) Osobg odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru zgtoszed naruszeri jest Petnomocnik ds.
zgtoszen naruszen. W Rejestrze zgtoszeri naruszed odnotowywane sg wszystkie otrzymane
zgfoszenia o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy
przebieg postepowania.

2) Rejestr zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy.

3) Rejestr zgtoszen naruszen przechowywany jest w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

4) W przypadku zgfoszenia ustnego Petnomocnik ds. zgtoszen naruszeri dokonuje wpiséw w
Rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajgcy faktyczny przebieg czynnoici podjetych
w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.

5) Dostep do danych zawartych w Rejestrze zgtoszen naruszen przystuguje organom Scigania w
zwigzku z prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.

6) Dane w Rejestrze zgtoszen naruszen przechowuje sie przez okres 3 lat, liczonych od:

a) roku nastepnego po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze lub

b) od roku nastepnego po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
postepowania inicjujgce wynikajgce z dokonanego zgtoszenia.

7) W przypadku zgtoszenia, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane
osobowe w Rejestrze przechowywane sa przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

8) W celu zapewnienia wypetnienia obowigzku, o ktérym mowa w punktach 89 Petnomocnik ds.
zgtoszen naruszern obowigzany jest do konca lutego kazdego roku dokonaé przegladu
zarejestrowanych naruszert w celu ich usuniecia i ewentualnie zanonimizowania. Dokonanie
przegladu zarejestrowanych naruszen wraz z raportem z dziatars poprzeglagdowych (usuniecie,
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anonimizacja, inne dziatania) jest potwierdzane w formie pisemnej lub elektronicznej notatki
stuzbowe].

4.2. Postepowanie wyjasniajgce i naprawcze

1) Prowadzenie postepowania w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia nie powinno trwaé dtuzej niz
3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (a jezeli nie doszto do potwierdzenia
przyjecia zgfoszenia w terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia — w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia) do dnia przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej.

2) Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespdt ds. naruszen, ktdrego statym
cztonkiem jest Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen. Ma on réwniez uprawnienie do tworzenia
Zespotu ds. naruszen.

3) Podczas tworzenia Zespotu ds. naruszen, Zespdt ten powinien byé dobierany z osdb
posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig efektywne
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego, przy czym niezbedne jest
zapewnieni niezaleznosci cztonkow Zespotu.

4) Zadaniem Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen w ramach tworzenia Zespotu ds. naruszen jest:

a) Wskazywanie odpowiednich cztonkdw do Zespotu ds. naruszenn  spetniajgcych
przestanke wiedzy i doswiadczenia w zgtoszonym naruszeniu.

b) Zmiana lub rozszerzenie Zespotu ds. naruszen w przypadku, gdy okolicznosci zgtoszenia
naruszenia beda tego wymagaty. W ramach wskazywanych zmian osobowych mogg by¢
powotywane osoby z wewngtrz DRMG ale takze zewnetrzni konsultanci, ktérych
obecnos$¢ w Zespole ds. naruszen jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny
zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatart naprawczych.

c) Weryfikacja czy osoby wskazane jako kandydaci na cztonkdw Zespotu ds. naruszen nie
sg to:

i. osoby bedace bezposrednim przetozonym osoby dokonujgcej zgtoszenia,
ii. osoby bedace bezposrednim przetozonym osoby wskazanej jako sprawcy
naruszenia,
iii. osoby co do ktoérych istnieje uzasadnione podejrzenie braku obiektywnosci
i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

d) Dokumentowanie wyboru cztonkdw Zespotu ds. naruszen oraz formalnosci zwigzanych
z tym procesem, ktére sg aktualne w chwili powotywania Zespotu ds. naruszen,
opisanych w punktach 6 oraz 7.

2) Kazdy z cztonkdw Zespotu ds. naruszen, przed przystgpieniem do prac Zespotu zobowigzany jest
do:

a) podpisania oswiadczenia o bezstronnosci (zatacznik nr 5),

b) podpisania oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w ramach prowadzonego postepowania (zatgcznik nr 6),

c) podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszg Procedurg (zatgcznik nr 7),

3) Przed przystgpieniem do prac Zespotu ds. naruszen, kazdy z cztonkdw Zespotu ds. naruszen jest
upowazniany przez Dyrektora DRMG do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny
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do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i naprawczego zgodnie z treécig zatgcznika
nr 3 (Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych).

4) W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istnieja
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronnosci cztonka Zespotu ds. naruszen cztonek taki jest niezwtocznie wytaczany przez
Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu.
Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania
wraz
z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka Zespotu ds. naruszen. Jednoczeénie, w przypadku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa, Petnomocnik ds. zgtoszen naruszer wyznacza innego
czfonka Zespotu ds. naruszen.

5) W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istnieja
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronnosci Petnomocnika ds. zgtoszer naruszeri jest on niezwtocznie wytaczany przez
Dyrektora DRMG z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien
by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z
uzasadnieniem powodu odsuniecia Petnomocnika ds. zgtoszen naruszern W przypadku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej Dyrektor DRMG wyznacza dla tego
konkretnego postepowania inng osobe lub grupe osdéb wykonujgcych zadania Petnomocnika
ds. zgtoszen naruszen

6) W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg
wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Zespdt ds. naruszenn podejmuje czynnosci
wyjasniajace majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia oraz
podejmuje stosowne dziatania nastepcze. Zespdt ten prowadzi postepowanie wyjasniajgce
zgodnie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych.

7) Celem postepowania wyjasniajgcego jest:

a) ustalenie, czy doszto do naruszenia prawa wskazanego w zgtoszeniu Sygnalisty,
b) wyjasnienie okolicznosci sprawy,
c) zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowoddéw.

8) W ramach postepowania wewnetrznego mozna wystuchiwaé $wiadkdéw i gromadzié¢ inne
dowody. Postepowanie ma charakter poufny. Zespét przekazuje osobom klauzule informacyjng
zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do niniejszej Procedury. Przebieg postepowania moze byé
dokumentowany przy wykorzystaniu urzgdzen technicznych rejestrujgcych dzwiek.

9) W toku postepowania wewnetrznego realizowane sg nastepujace czynnosci:

a) zapewnienie czynnego udziatu w postepowaniu wewnetrznym osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie w sposdb uniemozliwiajgcy dziatania odwetowe wzgledem Sygnalisty,
a w szczegdlnodci  bez ujawniania danych Sygnalisty lub innych informagji
umozliwiajacych jego ujawnienie, .

b) zapewnienie obecno$ci na spotkaniach z Zespotem ds. naruszeri wszystkich oséb
wezwanych (w tym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz $wiadkéw) zgodnie
z przyjetym harmonogramem wystuchan, a takze z mozliwoscia wyciagania
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konsekwencji wobec oséb nie posiadajgcych usprawiedliwienia nieobecnosci na
przestuchaniach,

c) zapewnienie mozliwosci wypowiedzenia sie wszystkim osobom uczestniczacym
w postepowaniu odnosnie kazdej kwestii bedacej przedmiotem postepowania, w tym
takze i do zgromadzonych dowodow i ztozonych przez inne zainteresowane osoby lub
podmioty wnioskéw oraz umozliwienia sktadania wnioskéw dowodowych,

d) zapewnienie mozliwosci do zadawania pytan swiadkom przez kazda z 0séb bedacych
uczestnikami postepowania,

e) zapewnienie mozliwosci osobie wystuchiwanej do swobodnego wypowiedzenia sig, lecz
z zachowaniem granic dla danego postepowania,

f) zapewnienie mozliwosci zmiany sposobu wystuchania $wiadka w przypadku, gdy
istnieje uzasadnione ryzyko ujawnienia tozsamosci Sygnalisty,

g) zapewnienie udziatu konsultantéw spoza podmiotu prawnego, mogacych poméc w
trakcie postepowania,

h) pouczenia osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie Sygnalisty o jej prawach i dokumentowaniu
realizacji tej czynnosci.

10) Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym swiadek i osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie jest
zobowigzana do zachowania tajemnicy prowadzonego postepowania.

11) Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajgcego nieprawidtowoéci niezaleznie od formy
zakonczenia postepowania sporzadzany jest przez Zespdt ds. naruszen raport z podjetych
czynnos$ci w ramach prowadzonego postepowania wraz z propozycjami podjecia dziatan
nastepczych (rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci.

12) Dziatania Zespotu ds. naruszen powinny by¢ udokumentowane celem wykazania zgodnosci

—

dziatart podmiotu prawnego z przepisami prawa.

13) Dokumentacja utworzona lub zebrana w trakcie dziatania Zespotu ds. naduzy¢ nie moze by¢
kopiowana ani udostepniana nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez
Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoriczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakorczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu Petnomocnik ds. zgtoszen
naruszen zobowigzany jest do trwatego usuniecia catej dokumentacji dotyczgcej danej sprawy
oraz sporzadzi¢ protokét ze zniszczenia tej dokumentacji.

4.3. Raport koncowy

1) Raport koncowy powinien zawiera¢ nastepujace informacje:
a) sktad Zespotu ds. naruszen wyjasniajacego wskazane zgtoszenie,

O

) data otrzymania zgtoszenia,
opis zgtoszonej nieprawidtowosci,

o O

)
) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia,
) opis zebranych dowoddw zebranych i zabezpieczonych w trakcie prowadzonego

D

postepowania wyjasniajgcego,
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f) liste $wiadkdw oraz innych o0séb przestuchanych w ramach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego,

g) ustalenia koricowe Zespotu ds. naruszen, gdzie w przypadku potwierdzenia
wystepowania naruszenia konieczne jest takze zawarcie informacji dotyczacej rodzaju
stwierdzonego naruszenia oraz rekomendacji w zakresie podjecia dziatar zmierzajacych
do usuniecia naruszenia lub naprawienia jego skutkdéw, a takze i rekomendacje
w zakresie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiegaé wystepowaniu naruszenia
w przysztosci.

2) Raport koricowy nie moze zawiera¢ danych osobowych osoby zgtaszajacej, pokrzywdzonych
i Swiadkéw uczestniczgcych w czynnosci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy, a takze
numer telefonu, czy adres poczty elektronicznej). Dane te, niezamieszczone w protokole,
zamieszcza sie w zatgczniku do protokotu, ktdry przechowuje sie w zatgczniku wigczanych do
akt sprawy, do wiadomosci podmiotu prowadzgcego postepowanie.

3) Zespdt ds. naruszen przedstawia raport dla Dyrektora DRMG w przypadku, jezeli stwierdzone
naruszenie dotyczy pracownikow, wspétpracownikdw lub innych oséb pozostajacych w
kontekscie pracy z DRMG. Raport po zapoznaniu sie i podpisaniu przez Dyrektora DRMG,
przekazywany jest do Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen, ktéry dotgcza go do akt danej
sprawy. Raport, o ktérym mowa, moze przyjac¢ forme elektroniczna.

4) Dyrektor DRMG lub organ nadzorujacy dziatanie podmiotu prawnego po otrzymaniu raportu
koricowego w przypadku stwierdzonej nieprawidtowosci okresla dalsze dziatania i osoby
odpowiedzialne za ich realizacje. Dyrektor DRMG lub osoba przez niego wyznaczona,
monitoruje realizacje tych dziatan. O podjetych dziataniach i realizacji powiadamiany jest
Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen w celu odnotowywania ich w rejestrze naruszen.
Powiadomienie, o ktdrym mowa powyzej moze przybraé forme elektroniczna.

5) Petnomocnik ds. zgtoszer naruszen przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng nie pdzniej niz
w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. Jezeli nie doszto do
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia wptywu
zgtoszenia.

4.4. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

1) Zgtoszenie oraz wynikajace z niego dziatania nastepcze majg charakter poufny, w szczegdlnosci
tozsamos$¢ Sygnalisty jest w petni chroniona na kazdym etapie prowadzonego postepowania,
poprzez zabezpieczenie jego danych osobowych przed utratg ich poufnosci i integralnosci.

2) Dziatania chronigce podejmowane przez DRMG to przede wszystkim zapewnienie ochrony
tozsamosci osoby zgtaszajacej, 0séb powigzanych lub oséb pomagajgcych, a takze i zapewnienie
im dostepu do $rodkéw ochrony przed dziataniami odwetowymi, w tym wsparcie i kontakt z
Petnomocnikiem ds. zgtoszern naruszeri . Kolejnym dziataniem chronigcym Sygnaliste przez
DRMG jest zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej osoby zgtaszajacej,
0sob powigzanych lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia w dobrej wierze, a takze
zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialno$ci przez osoby dokonujace dziatari
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odwetowych badz dziatan represyjnych wobec osoby zgtaszajgcej, osdb powigzanych lub osdb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

3) Prawo ochrony opisane w punkcie 2 nie bedzie przystugiwac:

a. osobie dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgca zgtoszenia niepowaznego
lub zgfoszenia niestanowigcego w istocie naruszenia,

b. osobie, ktdrej przyznano status Sygnalisty w sytuacji, gdy w zakresie prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego osoba ta celowo i Swiadomie podaje btedne lub
wprowadzajagce  w bfad informacje uniemozliwiajgc tym samym rzetelne
przeprowadzenie wyjasnienia otrzymanego zgtoszenia,

c. osobie dokonujacej zgtoszenia, jesli w wyniku prowadzonego postepowania okaze sie,
ze jest ona jednoczesnie sprawca, wspotsprawcy lub pomocnikiem osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie.

4) DRMG podejmuje dziatania majgce na celu ochrone osdb zgtaszajgcych naruszenia, w tym osdb
pomagajacym w zgtoszeniu i oséb powigzanych, przed dziataniami odwetowymi, w tym grozb
lub préb podejmowania dziatant o charakterze represyjnym.

5) Osoba zgtaszajgca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczacych
ochrony o0sdéb fizycznych zgtaszajgcych naruszenia prawa, pod warunkiem, ze miata ona
uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja dotyczy interesu
publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz ze informacja taka
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6) Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym
w niniejszej procedurze, a takze osobie dokonujgcej zgtoszenie naruszenia nie zostanie
zapewniona ochrona, o ktérej mowa w punkcie 5.

7) Woytaczenie ochrony stosuje sie takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej ze zgtaszajgcym, w szczegdlnosci stanowigcej
wtasnosc lub zatrudniajgcej zgtaszajgcego.

8) lJezelipraca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec zgtaszajgcego
nie moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania $rodka
zgodnego z definicjg dziatania odwetowego.

9) W przypadku, gdy praca jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego
niz stosunek pracy, zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w takich
przypadkach w szczegdlnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku
prawnego, na podstawie ktdrego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zgtaszajgcego, chyba
ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

10) Osoby objete ochrona, ktére doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, moga zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposéb jak
zgtoszenie naruszenia, tj. w sposdb okreslony w niniejszej Procedurze.

11) DRMG w razie wystapienia dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, oséb powigzanych lub oséb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia podejmuje niezwiocznie dziatania dyscyplinujgce
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wzgledem osoby lub oséb, ktdre dopuscity sie ww. dziatari odwetowych. Podejmuje tez wszelkie
niezbedne kroki, ktore sg adekwatne w stosunku do danej sytuacji.

12) Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnodci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych 0séb lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa.

13) Dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karg pozbawienia wolnosci.

14) Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informagji
przez zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zadosé¢uczynienia od zgtaszajgcego w ztej
wierze.

15) W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, iz w zgtoszeniu osoba zgtaszajaca
Swiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem
zatrudnionym na podstawie umowy o prace, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowe] okredlonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé
rozwigzaniem zawartej umowy o prace bez wypowiedzenia.

16) W przypadku pozostatych zgtaszajgcych zwigzanych z kontekstem pracy, ustalenie dokonania
$wiadomego sfatszowania informacji, moze skutkowad rozwigzaniem zawartej umowy
z definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

4.5. Ochrona danych osobowych i bezpieczenstwo informac;ji

1) W toku przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nalezy wdrozy¢ odpowiednie $rodki techniczne
lub organizacyjne celem zachowania poufnosci, integralnosci i dostepnosci danych dotyczacych
zgtoszenia (samego Sygnalisty, innych oséb). Nalezy uwzglednic takze inne — niz bezpieczeristwo
— wymogi wynikajace z RODO, w szczegdlnosci obowigzki informacyjne, zasade minimalizacji
i poprawnosci danych oraz zasade retencji. Nalezy uwzgledni¢ wymogi zwigzane z dtugoscia
przetwarzania danych w procesie przyjmowania i oceny zgtoszen Sygnalistéw.

2) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia jest DRMG We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac sie pisemnie na
adres siedziby DRMG lub poprzez adres e-mail: drmg-pelnomocnik@gdansk.gda.pl
Petnomocnika ds. zgtoszert naruszen. Dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz innych osdb
wskazanych w zgtoszeniu lub osdb, ktérych dane osobowe zostaty pozyskane w toku
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym z obowigzujgcymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie
ochrony danych osobowych.

3) Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe oséb wskazanych w ust. 2. niniejszego
podrozdziatu w celach okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego
wynikajgcego z przepiséw ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie
zart. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
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przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. f RODO).

Dane osobowe oséb wskazanych w ust. 2. bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze w zwigzku
z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami,
a w przypadku zgtoszen, ktdre nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane
osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
dokonano zgtoszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, termin usuniecia
danych osobowych moze ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania
prowadzonego na postawie przepisdw prawa.

Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu innym podmiotom, chyba Ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego.

Zapisu ust. 5. nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zgtaszajgcego jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowar wyjasniajgcych lub
postepowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Kazda osoba, ktdrej dane osobowe
zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo zgdania dostepu do treéci
swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zgdania sprostowania,
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

5. Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne.

1)

Sygnalista moze dokonac zgfoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zg’foszenie;‘«zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. | )

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te
organy.

Organami publicznymi sg: naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paistwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.

Tryb zgtaszania i postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi okreséla art. 30-50 Ustawy.
Ochroneg sygnalistéw dokonujgcych ujawnienia publicznego okresla art. 51- 53 Ustawy.

Procedura zgtaszania naruszen 17



6. Zataczniki

Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia

Zatgcznik nr 2 — Klauzule informacyjne

Zafgcznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zafgcznik nr 4 — Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa
Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie o bezstronnosci

Zatacznik nr 6 — Oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania

Zatgcznik nr 7 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z,,Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w podmiocie prawnym

7. Postanowienia Koncowe

1) Niniejsza procedura wchodzi w zycie w trybie okreslonym przez art. 24 Ustawy: po
konsultacjach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 3 Ustawy po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora DRMG.

2) Wszelkie pytania dotyczace niniejszej procedury nalezy kierowa¢ do 0séb odpowiedzialnych za
nadzér nad jej stosowaniem - Petnomocnika ds. zgtoszer naruszeri lub Kierownika Biura
Organizacji i Zarzadzania.

Konsultacje z Rada Pracownikdw przeprowadzono w okresie od 05.09.2024 do 10.09.2024 r.

-KTOR

Talkowski
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Dariusz Krekin



Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

DANE OSOBOWE ZGtASZAJACEGO

Procedura zgfaszania naruszen
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Zatacznik nr 2 — Klauzule informacyjne —

KLAUZULA INFORMACYINA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdariska, ul. Zaglowa
11, 80 — 560 Gdansk (dalej jako: DRMG), adres e — mail: drmg@gdansk.gda.pl, nr tel.: 58 320
51 00.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: adres e — mail: iod.drmg@gdansk.gda.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) art.6ust. 1lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016 r.
Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) — dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszert wewnetrznych,

b) art.9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

4. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umdw zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢
udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w  zakresie
przyjmowania zgtoszet wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoiczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany (nalezy poinformowac o profilowaniu lub
podejmowaniu decyzji w sposéb zautomatyzowany na podstawie profilowanych danych,
jezeli ma to miejsce).
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KLAUZULA INFORMACYINA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY,
KTOREJ DOTYCZY ZGtOSZENIE OD SYGNALISTY

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrekcja Rozbudowy Miasta Gdanska, ul. Zaglowa
11, 80— 560 Gdansk (dalej jako: DRMG), adres e — mail: drmg@gdansk.gda.pl, nrtel.: 58 320
51 00.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: adres e — mail: iod.drmg@gdansk.gda.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) — dalej
RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen wewnetrznych.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty jako
dane osobowe dotyczace osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna,
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj.......cccoeeennee... (nalezy podad
dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista
nie spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)

6. Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢
udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w  zakresie
przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania
danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.
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9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

11. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany (nalezy poinformowac o profilowaniu lub
podejmowaniu decyzji w sposob zautomatyzowany na podstawie profilowanych danych,
jezeli ma to miejsce).
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Zatacznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszer sygnalistéw

0S0Da UPOWAZNIONA: ..ottt ettt ee e (imie i
nazwisko upowaznianego)

StANOWISKO: ..o,
Zakres upowaznienia:

przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem, weryfikacjg zgtoszerh wewnetrznych
oraz podejmowaniem dziatari nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujgcych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujace zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne, podawane w szczegdlnoéci w zgtoszeniu
sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajgcych, formularzu zgody na ujawnienie
tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadar zwigzanych z obstugg zgtoszen
sygnalistéw, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

WYSEAWIT <ottt ettt ettt ettt ettt ettt

(podpis administratora lub osoby reprezentujgcej administratora)

Data nadania upowaznienia: ...........cccceooveovevevennnn.n.
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OSWIADCZENIA OSOBY UPOWAZNIONEJ:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u Administratora i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede
wykonywac te zadania.

Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych
(chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0s0by UPOWAzZNIONE]: w.ccveevveeriiiiiiieeiieeee,
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Zatacznik nr 4 Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

POTWIERDZENIE
Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa
Pani/Pan ...cocceeveeevevienan,

Data, miejsce ......c.........

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane z wykorzystaniem ustnego kanatu
komunikacji podczas spotkania w dniu ........c............ .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie
tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatar nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddw takich dziatar, nastgpi w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. dodnia ..........c...........
na adres podany w zgtoszeniu.
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Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie o bezstronnosci
(dane pracownika/konsultanta) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem bezstronny w ramach prowadzonego postepowania dotyczgcego zgtoszenia
Sygnalisty ........... zdnia ....cceu........ dotyczacego .......cccu..... , gdyz w szczegdlnosci zgtoszenie to nie dotyczy
mnie, ani innych oséb, w stosunku do ktérych pozostaje w stosunku bezposredniej lub posrednigj
podlegtosci, albo 0sdb, o ktdrych mowa w art. 24 § 1 pkt 2 i 3 kpa (matzonek, krewni i powinowaci do
drugiego stopnia, osoby zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli), a takze nie wptywa na
moje interesy osobiste lub majgtkowe, a takze na interesy osobiste lub majgtkowe tych oséb.

(dane pracownika/konsultanta) (miejscowos$é, data)
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Zatacznik nr 6 — Oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania

(dane pracownika/konsultanta) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie informacje uzyskane w ramach prowadzonego postepowania dotyczacego
zgtoszenia Sygnalisty ........... z dnia e, dotyczgcego .......c..... zachowam w poufnosci i nie
ujawnie zadnym osobom trzeciej bez uprzedniej zgody DRMG

(dane pracownika/konsultanta) (miejscowosé, data)
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Zatacznik nr 7 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,,Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w DRMG

(dane pracownika/ konsultanta) (miejscowos$¢, data)
OSWIADCZENIE

pracownika/konsultanta o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w DRMG

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w DRMG w dniu .........ccco.e..... .

(podpis pracownika/konsultanta )
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