ZARZADZENIE NR 69/2024
DYREKTORA ZARZADU DROG | UTRZYMANIA MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM
Z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

w sprawie konsultacji projektu wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie 84 ust. 1 Statutu Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim stanowigcego zatgcznik nr 1 do uchwaly nr X/97/2015 Rady Miejskiej Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod
nazwa Zarzad Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego
z 2015 r. poz. 2589) oraz art. 24 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzam konsultacje, z przedstawicielami oséb Swiadczacych prace na rzecz
Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, projektu wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych, zwanego dalej
projektem procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. Konsultacje przeprowadzone zostang w dniach od 8 paZdziernika 2024 roku
do 15 pazdziernika 2024 roku.

3. Projekt procedury zgtoszen wewnetrznych podlega udostepnieniu za posrednictwem

poczty elektronicznej oraz poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen.

§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen oraz

stronie internetowej Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Projekt

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Majac na uwadze realizacje zapisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), tworzy sie w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedura zgtoszehn wewnetrznych”.
§1
Postanowienia ogodlne

1. Procedura zgtoszeh wewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad
przekazywania informacji o naruszeniu prawa, podejmowania odpowiednich dziatan nastepczych
w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami prawa oraz ochrone sygnalisty.

2. Procedure stosuje sie do zgloszeh naruszenia prawa ujawnionych w obszarach
dziatalnosci Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, zwanym dalej
ZDiUM.

3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa, 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 cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

4. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty
informacje o naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy na rzecz ZDiUM (sygnalisci).

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest
prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Ochronie podlega réwniez osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba
powigzana z sygnalista.

7. Ochronie nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

8. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

9. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, do ktérego wtasciwosci nalezy podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujgcych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne
sg dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane w formie i przy wykorzystaniu kanatow komunikaciji

okreslonych przez podmioty do ktérych jest kierowane zgtoszenie.
§2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposoéb:

1) elektronicznie - za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sygnalista@tomaszow-
maz.pl;

2) pisemnie — w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacjg ,Zgtoszenie naruszenia prawa - ZDIUM”
przestanej za posrednictwem poczty na adres: Sakowska-Baryta, Czaplifiska Kancelaria Radcow
Prawnych Spétka Partnerska, Al. Kosciuszki 67 lok 6U, 90-432 £6dz;

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane takze podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno zawierag:

1) dane osobowe zgtaszajgcego: imie i nazwisko, miejsce pracy, adres korespondencyjny lub

adres poczty elektronicznej;



2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

3) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

4) doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa,;

5) wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkdw;

6) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga byc¢
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

4. Procedura zgtoszen wewnetrznych nie dopuszcza sktadania zgtoszen anonimowo. Zgtoszenia

takie nie beda rozpatrywane.
§3
Tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych

1. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane sg przez: Sakowska-Baryta, Czaplifiska Kancelaria
Radcow Prawnych Spoitka Partnerska z siedzibg w todzi, zwana dalej ,Kancelarig”, za
posrednictwem kanatow komunikacji wskazanych w 82 ust. 1i 2.

2. Kancelaria przeprowadza wstepna weryfikacje zgtoszenia, polegajaca na ustaleniu,
czy zgtoszenie spetlnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia informacji zawartych w zgloszeniu Kancelaria kontaktuje sie z sygnalistg w celu
udzielenia dodatkowych wyjasnien.

3. Zgtoszenie, ktdre spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze, przekazywane jest
do rozpatrzenia przez Zespo6t ds. naruszen prawa w ZDiUM, o ktérym mowa w 84.

4. Kancelaria potwierdza sygnalicie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

§4
Zespot ds. naruszen prawa

1. Tworzy sie Zespét ds. naruszen prawa, do ktérego zadan nalezy podejmowanie dziatan
nastepczych, zwany dalej ,Zespotem”.

2. Sklad osobowy Zespotu okreslony zostanie przez Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Czlonkiem Zespotu nie moze byc¢:
1) sygnalista;
2) osoba ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) osoba najblizsza w stosunku do sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu karnego;
4) osoba, ktorej udziat w pracach Zespolu wzbudza uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

4. Do zadanh Zespotu nalezy w szczegolnosci:



1) rozpatrywanie zgtoszen przekazanych przez Kancelarig, w celu oceny prawdziwos$ci informaciji
zawartych w zgtoszeniu;

2) komunikacja z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje niezbedne do
rozpatrzenia zgtoszenia,

3) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

5. Przy rozpatrywaniu zgtoszenia cztonkowie Zespotu zobowigzani sg do podejmowania
dziatan z nalezytg starannoscia, przy zachowaniu bezstronno$ci w wyjasnianiu sprawy.

6. Czlonek Zespotu podlega wylgaczeniu od udziatu przy rozpatrywaniu zgtoszenia, jezel
zachodzg jakiekolwiek watpliwosci co do jego bezstronnosci. Zesp6t niezwtocznie zawiadamia na
pismie Dyrektora ZDiUM o przyczynach powodujacych wylgczenie z udziatu przy rozpatrywaniu
zgtoszenia.

7. Dostep do danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu posiadajg wytacznie cztonkowie Zespotu, ktérzy zobowigzani sa
do zachowania w tajemnicy tozsamosci tych oséb. Czlonkowie Zespotu zobowigzani sg
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze

po ustaniu stosunku pracy.
§5
Dzialania nastepcze

1. Zgtoszenie, ktore spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze, podlega
rozpatrzeniu w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, poprzez
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

2. W trakcie postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych ZDiUM w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegd6lnych komérek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasniehr od pracownikéw, zleceniobiorcéw, badz innych
podmiotéw wspOtpracujacych ze ZDiUM,;

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw, telefonéw i monitoringu wizyjnego,
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO;
dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy inspektora danych osobowych;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, informaciji i danych z sygnalista.

11. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespét sporzadza
raport koncowy, ktéry przedktada Dyrektorowi ZDiUM. Raport kohcowy zawiera opis ustalonego
stanu faktycznego, w tym ustalone naruszenia i ich przyczyny oraz osoby za nie odpowiedzialne.

12. Wraz z raportem koncowym Zespét przedstawia propozycje dalszych dziatan

nastepczych, ktérymi moga by¢ w szczegdélnosSci:



1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan — w przypadku niepotwierdzenia
zgtoszenia,;

2) przeprowadzenie rozmow dyscyplinujacych;

3) zastosowanie kary porzgadkowej wobec pracownika, pozbawienie nagrody lub premii;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach pracy;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych zawartych uméw, dochodzenia naprawy szkody
badz wyptacenia odszkodowania,

8) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia 0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

2. Za posrednictwem Kancelarii, Zesp6t przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego - a w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu, informacji

zwrotnej nie przekazuije sie.
§6
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez czlonka Zespolu w Rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia,;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
3. Informacje dotyczgce zgtoszenia sa przechowywane w rejestrze przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



