ZARZADZENIE nr 28/2024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
Z dnia 13 wrze$nia 2024 r.

w sprawie procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastgpczych w Miejskim Zarzgdzie Drog w Rzeszowie

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. ( Dz. U, z
2024 1. poz. 928) oraz § 17 punkt 1 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Drog w Rzeszowie, stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 12/2017 Dyrektora
MZD w Rzeszowie z dnia 14 czerwca 2017 r. (tekst jednolity ogloszony Zarzadzeniem
Nr 19/2022 Dyrektora MZD w Rzeszowie z 22.06.2022 r. z pdsn. zm.), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie procedure
dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 wrze$nia 2024 r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2024
Dyreltora Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W MIEJSKIM ZARZADZIE DROG W RZESZOWIE

§1

Cel i zakres procedury

1. Celem procedury jest okre§lenie postgpowania w przypadku zgloszeh naruszer prawa
1 ochrony osob, ktore je zglaszaja w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie, Procedura
powstata z obowiazku wykonania przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. ( Dz. U.
z 2024 1. poz. 928) o ochronie sygnalistow.
2. Ninigjsza procedura okresla:

1) podziat r6l 1 odpowiedzialnoéci,

2) okreslenie systemu zgloszeh wewnetrznych,

3) zasady postgpowania po otrzymaniu zgloszenia,

4) ochrong danych osobowych w ramach procedury,

5) rozwiazania zapewniajace ochrong sygnalisty.

§2
Stfownik pojec

Przez uzyte — w wewnefrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszes prawa

i podefmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzna procedura — okreslenia rozumie

sig:

1) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednic dzialanic lub zaniechanie
w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moZe naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza,
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

2) dzialanie nastepcze — dzialanie podjgte przez kierownika dzialu Administracji i Kadr
MZD w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu

przeciwdziatania naruszeniu  prawa  bedacemu  przedmiotem  zgloszenia,
w szczegllnosei przez postgpowanie wyjasniajgce, wszezecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, whniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane

w celu odzyskania $érodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury;

3) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie



dojdzie w MZD, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekécie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacje zwrotne —informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepezych
i powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

5) kontekst zwiazany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dzialania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w MZD, wramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosé dodwiadezenia dziataf odwetowych;

6) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

7} MZD — Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie

8) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktdra jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa jest
powiazana;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnalifcie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekécie zwigzanym z praca i ktorej pomoc
nie powinna zostaé ujawniona;

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdlpracownik lub osoba najblizsza sygnaliécie, tj. malzonek,
wstgpny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej malZonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym
pozyciu;

11) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenic wewngtrzne lub  zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

13) zgloszenie anonimowe- zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

14) zgloszenie wewng¢trzne — przekazanie ustne lub pisemne koordynatorowi informacji
0 naruszeniu prawa,

15) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

16) ochrona tozsamosei sygnalisty — podjecie skutecznych dziatan, ktére bedg skutkowaty ochrona
danych sygnalisty przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, udostepnieniem czy
rozpowszechnieniem,

§3

Okreslenie sygnalisty

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznic informacje
0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekécie zwiazanym z praca, w tym:
1) obecni i byli pracownicy;
2) kandydaci do zatrudnienia w MZD, jeSli informacje dotyczace naruszen pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesdéw poprzedzajacych nawigzanie stosunku

pracy;



3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsicbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcey
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 Iutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszalkowskiej, Shizby Ochrony Pafistwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej 1 stuzby Wieziennej 1 ich rodzin,

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny.

§4

Przedmiot zgfoszenia

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ naruszenie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcii;

2) zamdwien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu

7) ochrony §rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczefistwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11} zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnodci i danych osobowych;

14) bezpieczefistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnodci i praw czlowieka 1 obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.



§5

Role i odpowiedzialnosci

1. Dyrektor sprawuje nadzér nad wdroZeniem wewnetrznej procedury,

w tym zapewnieniem zasoboéw niezbedaych do realizacji zadan wynikajacych
Z niniejszej procedury.

2. Kierownicy dzialéw oraz pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych
zobowiazani sg do doloZenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnoéci i dobrego
imienia pracownikow 1 oséb, ktdrych zgloszenie dotyczy.

3. Zawykonywanie zadai wynikajacych z wewngtrznej procedury odpowiada:

1) Dyrektor, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejsze] procedury,
w szezegblnoScel poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozw(j systemu przeciwdziatania naruszeniom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom ,

c) zapewnienic $rodkéw  finansowych, organizacyjnych 1 kadrowych
umozliwiajacych rozwdj systemu przeciwdziatania naruszef,

d) udziat w konsultacji zgloszein naruszefi wymagajacych podjecia dzialan
nastepczych;

e) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikdéw MZD, w sposéb
zapewniajacy efektywnoé¢ systemu przeciwdzialania naruszeniom;

f) wydanie upowaznienia dla pracownika/pracownikéw  upowaznionych
do obstugi zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych;

2) Zastgpey Dyrektora, Gléwny Ksiegowy — sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom,
w dziatach podlegltych stuzbowo, szczegolnoéei poprzez:

a} monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom;

3) Kierownik Dzialu Administracji i Kadr wyznaczony w celu realizacji obowiazkow
wynikajacych z wewngtrznej procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych,

b} prowadzenie rejestru zgloszef wewngtrznych,

¢} podejmowanic dziatan nastepczych,

d) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnodci sygnaliScie, osobie zwiazanej z sygnalista, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobic wskazanej w zgloszeniu,
zapewnienie bezstronnoéci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

f) zapewnienie =zamieszczania informacjii o wewngtrzngj procedurze
w ogloszeniach o naborze na wolne stanowiska pracy w MZD, w ogloszeniach
na zastgpstwo za nicobecnego pracownika,

g} prowadzenie kampanii informacyjnych wér6d pracownikéw MZD
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie



zgloszeh  naruszel  oraz  propagowania  postawy  obywatelskiej
odpowiedzialnoéci,
h) odbi6ér oSwiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikéw, stazystéw, praktykantow
Z niniejszg procedura;
4) W czasie nieobecnosci kierownika dzialu Administracji i Kadr zastepstwo
w zakresie realizacji postanowien niniejszej procedury pelni inspektor ds. kadr
w dziale Administracji i Kadr po otrzymaniu wlasciwego upowaznienia Dyrektora.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci kierownika dziatu administracji i Kadr
i inspektora ds. kadr zastgpstwo w zakresie realizacji postanowief niniejszej
procedury pelni inspektor ds. organizacyjnych w dziale Administracji i Kadr
po otrzymaniu wiasciwego upowaznienia Dyrektora,
5) Kierownicy dziatéw wspotpracuja z kierownikiem dzialu Administracji i Kadr
zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

c) wyjasniania okolicznoéci zdarzen opisanych w zgloszeniu
wewnetrznym,

d) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wcezesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszef;

6} Pracownicy MZD, w szczeg6lnosci:
a) przestrzegaja wartoSei etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przelozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,
c) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone naruszenia,
d) udostgpniajg informacije niezbgdne do wyjasnienia naruszen,
¢) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,
f) potwierdzaja zapoznanie sie z niniejsza procedura, poprzez zlozenie
pisemnego, indywidualnego odwiadczenia.
4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust.3 pkt 1-4 angazujq si¢ w promowanie wsrod
pracownikéw MZD postrzegania dziatan w zakresie zgtaszania naruszen jako postawy
obywatelskiej odpowiedzialno$ci.

5. Dyrektor nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynno$ci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera
od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te prace.

§6

Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych

1. Zgloszenia wewngtrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie.
2. Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze byé dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej,



3.

Zgloszenia wewngtrzne, o ktérych mowa w ust. 2 moga byé zglaszane poprzez
dedykowane, poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w MZD, w szczegdlno$ci:

1) za pomocq poczty elektronicznej na adres: sygnalista@emzd.pl,

4} w formie listownej na adres: MZD w Rzeszowie, ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszéw

z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie naruszen prawa”, — kierownik dziatu Administracji
i Kadr do rak wiasnych ,

1)

2)
3)

4)

§7

Okresienie formy zgloszenia wewnetrznego
Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé w szczegOlno§ei:

dane sygnalisty, tj. imieg, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej;

date 1 migjsce sporzadzenia,

dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Wzor formularza zgloszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik nr 2 do procedury.
zamieszczongj w bip.erzeszow,pl

§8

Zasady postepowania po oirzymaniu zgloszenia

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 0 rejestrowane sq przez Kierownika Dzialu
Administracji i Kadr, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do
procedury.

W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, Kierownik
Dzialu Administracji i Kadr w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia
zgloszenia wewngtrznego.

Kierownik Dzialu Administracji i Kadr dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
wewngtrznego polegajacej na rozpatrzeniu zgloszenia zgodnie z § 3 oraz § 4 niniejszej
procedury, anastgpnie w przypadku potrzeby podjgcia dziatan nastepezych dokonuje
anonimizacji kopii zgloszenia ktéra postuguje si¢ przy ewentualnych dalszych
dziataniach nastgpczych.

W przypadku gdy zgloszenie naruszenia wymaga podjecia dziatan nastepczych,
kierownik dziatu Administracji i Kadr dokonuje konsultacji
z Dyrektorem w celu ustalenia kierownikéw 1 pracownikdéw ktdrym zostanie udzielone
upowaznienie do podejmowania dziatan nastepczych.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyezy Kierownika Dziatu Administracji
i Kadr zglasza on do Dyrektora konieczno$é wytaczenia go z realizacji zadan
wynikajacych z wewnetrznej procedury, Dyrektor wskazuje osobe zastepujaca
kierownika dzialu Administracji i Kadr do realizacji zadan wynikajacych



z wewnetrznegj procedury zgodnie z § 5 ust. 3 pkt 4 niniejszej procedury, udzielajac i
wlasciwego upowaznienia. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sic 5
odpowiednio. .
6. Kierownik dziatu Administracji i Kadr ma obowiazek podjgeia dziatan nastepczych bez
zbednej zwloki,
7. Dzialania nastgpcze obejmuja w szczeg6lnoéci oceng prawdziwosci zarzutdw
zawartych w zgloszeniu.
8. W ramach dziatan nastepczych kierownik dziatu Administracii i Kadr jest uprawniony
w szczegolnosei do:
1) analizy dokumentéw oraz wszelkich danych dotyczacych sprawy,
2) konsultacji z wewnetrznymi i zewnetrznymi doradcami,
3) prowadzenia rozméw wyjasdniajacych z pracownikami, wspoipracownikami
MZD.,
9. Jezeli w ramach dziatan nastepczych:
1) stwierdzono, ze do rozpoznania zgloszenia ninigjsza procedura nie ma
zastosowania,
2) stwierdzono, ze zgloszenie byto bezzasadne,
3) stwierdzono, Ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub
wspdlpracy z sygnalista nie bylo mozliwe rozpoznanie zgloszenia,
4) wykluczono istnienie naruszenia prawa,
5) stwierdzono, ze zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajace rozpoznanie
zgloszenia- zgloszenie nie jest rozpatrywane.
12. Kierownik dziatu Administracji i Kadr przekazuje sygnali$cie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
0 ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu
do korespondenc;ji.
13. Gdy wynikiem dziatan nastepezych jest potwicrdzenie naruszenia, Dyrektor
podejmuje dziatania, ktére maja na celu zapobieganie przysziym
naduzyciom oraz dziatania stuzace naprawie ujawnionych naruszen.
14. Dziatania sluzace zapobieganiu naruszen obejmuja w szczegolnosci:
1) wdrozenie lub przeglad regulacji wewnetrznych,
2) przeszkolenie pracownikow,
3) zmiany w zakresie kontroli i nadzoru nad okre§lonymi obszarami w strukturze
MZD.,
15.Dziatania stuzace naprawie naruszen obejmuja w szczegdlno$ei:
1) wszczgceie postgpowania dyscyplinarnego wzgledem pracownikow,
ktoérych dziatanie lub zaniechanie spowodowalo lub przyczynito sig do wystapienia
niegprawidtowosci,
2) dochodzenie (w tym na drodze sadowej) naprawienia skutkéw naruszenia,
3) rozwiazanie umowy o pracg z pracownikiem ktory dopuscit sie naruszenia
prawa, a w przypadku oséb swiadezacych pracg na podstawie innego
stosunku prawnego - zakoficzenie tej wspdtpracy,
4) ztozenie do odpowiedniego organu zawiadomienia o mozliwoéci popelnienia
przestgpstwa w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie wypeltnia znamiona
czynu zabronionego,
16. O wyniku dziatan nastepczych, ewentualnie o podjetych dziataniach naprawczych lub
korygujacych kierownik dzialu Administracji i Kadr informuje sygnaliste w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia



wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust.
2 —trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do korespondenci.

§9

Ochrona danych osobowych

1. Kierownik dziatlu Administracji i Kadr po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania
nastgpezego.

2. Pracownicy bioracy udzial w dzialaniach nastepezych przetwarzaja dane osobowe
w zakresie niezbednym do podjecia dzialania nast¢pezego;

3. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpezych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
kierownika dzialu Administracji i Kadr przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w kidrym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe zawarte w dokumentach
zwiazanych ze zgloszeniem oraz dane elektroniczne zapisane na serwetrze zwigzane
ze zgloszeniem podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust, 6.

6. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgd¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszezeniu na zasadach okre$lonych w ust. 5.

7. “Zadanie kopii danych nie moze spowodowaé ujawnienia fozsamosci sygnalisty — chyba
ze uprzednio wyrazit on dobrowolng i $wiadomg zgode na ujawnicnie swojej
tozsamosci.

W przypadku Zadan udostgpnienia kopii danych na mocy art. 15 ust. 3 RODQ nalezy
zastosowa¢ ochrong danych sygnalisty 1 nie udostepniaé jego danych, np. skorzystaé

z wylaczenia udzielania informacji o Zrédle danych na mocy art. 15 ust. 4 RODO.

8. Sygnalista ma prawo do rezygnacji z przystugujacej mu ochrony tozsamosci 1 moze
wyrazi¢ zgode na ujawnienie swojej tozsamos$ci. Zgoda musi by¢ wyrazna, wiadoma,
dobrowolna i konkretna. Zgodg sygnalista moze w dowolnej chwili wycofaé.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem . Zgoda niespetniajaca wymogdw art, 7
RODO nie bedzie uznawana za wigzaca.




§10
Przepisy wewnetrzne zwigzane z procedurg

Obshiga zgloszen wewngtrznych przeprowadzana jest na zasadach okreSlonych
w wewnetrznej  procedurze, z uwzglednieniem w szezegolnoéei nastepujacych regulacji

wewngtrznych:
1) regulaminu organizacyjnego,
2) regulaminu pracy,
3) procedury antymobbingowej oraz procedury antydyskryminacyjnej,
4) kodeksu etyki,
5) Systemu Zarzadzania Bezpieczefstwem Informacji/Polityki Bezpieczenstwa

Informacji .

§ 11
Zgloszenia anonimowe

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewngtrznych 1 pozostaja bez rozpatrzenia.

2)

3)

§12
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo§é
danych) i w zakresie dzialafi odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego.

Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, by sadzié Ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

SygnaliScie Dyrektor zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjq i innymi formami wykluczenia lub nekania
przez innych pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnoscei:

podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci 1 anonimowoéci
danych, ochrong tozsamoéci na kazdym etapic prowadzenia dziatan nastepcezych, jak

i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14;

doprowadza do ukarania 0s0b, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty

zobowiazuje kierownika dzialu Administracjii i Kadr do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskow przelozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacjii prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlno$ei:

a) rozwiazania Umowy O prace,

b) zmiany zakresu czynnoéci,

c) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,



4)

d)degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencii,
nieuzasadnione pomnigjszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku,
nagrody, premii,

e) zmiana warunkéw Swiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego). W przypadku stwicrdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
kierownik dziatu Administracji i Kadr zobowigzany jest do podjecia dziatah
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty;
zobowiazuje upowaznionych pracownikow wspolpracujacych
ze zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania sie wobec mnich od
podejmowania dziatah odwetowych.

6. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 obejmuja, przede wszystkim:

1
2)

ograniczenic dost¢pu do informacji wylacznie dla osdb posiadajgcych pisemne
upowaznienie w ramach dzialan nastepczych;

zapewnienie poufnoSci tozsamo$ci sygnaliScie oraz osobie  wskazanej
w zgloszeniu.

§13
Osoba pomagajaca w zgloszeniu

Przepisy § 11-12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§14
Obowigzek informowania

1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznoéciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamosSci stanie sig konieczne w razic postgpowania sadowego,
przygotowawczego i sadowo-administracyjnego.

2. W stosunku do sygnalisty spelnia si¢ obowiazek informacyjny z art. 13 RODO,

Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Klauzule umieszcza si¢ w zataczniku do ninigjszej procedury, na stronie BIP oraz
na stronie internetowej MZD, a takze przesyla si¢ ja sygnalifcic w potwierdzeniu
przyjecia zgloszenia.

3. Osobom, innym nizZ sygnalista, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku

7 przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych, nalezy przekazad
szcezegOly dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO,
chyba ze istnicje mozliwos¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie =z
postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzdr klauzuli informacyjnej stanowi
zatgcznik nr 4 do ninigjszej procedury.



§15
Przepisy koncowe

1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewngirznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na
zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow.
2. Informacje w zakresie zgloszefi zewngtrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.’
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronic sygnalistéw, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

§16

Obowigzek przegladania

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi raz w roku.




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia 28/2024

Wzdr odwiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i pedejmowania dziatar nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnegtrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatari nastepczych
(zarzgdzenie ... nr....)

i zobowigzuje sig do ich przestrzegania.

..................................

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 1do
wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziataih nastepczych

Miejski Zarzgd Drog w Rzeszowie
adres: 35-064 Rzeszdw, ul Targowa 1
telefon: 17 748 36 55
e-mail; sekretariat@mazd.erzeszow.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zgtaszanie naruszen/ nieprawidtowosci

. Podstawa Prawna
s Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie

Il. Opis ogdlny
s [ogo dotyczy, kto moze zgtaszadé nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

. Wymagane dokumenty
¢ zatgcznik do karty informacyjnej

IV, Optaty
s brak

V. Termin zatatwienia sprawy
s  dotrzech miesigey

V1. Miejsce zatatwienia sprawy
36-064 Rzeszdw, ul. Targowa 1, pokdj 605, pigtro VI

VIl. Godziny pracy
e 7:30-15:30

VIIl. Jednostka odpowiedzialna
e Kkierownik dziatu Administracjii Kadr

IX. Uwagi

¢ Zgloszenia wewnegtrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie.
- Zgtoszenie wewnetrzne pisemne mozZe by¢ dokonane w postaci papierowsj b elekironicznei.

¢ Zgtoszenia wewngtrzne, o ktdrych mowa moga hyé zgtaszane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w MZD w Rzeszowie:
1) za pomoca poczty elektroniczne] na adres: adresmailowydouzupethienia@um.su
2) w formie listownej na adres: 35-064 Rzeszow, ul. Targowa 1 z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci”, ,, kisrownik dziatu Administracji i Kadr - do rgk wtasnych”.




Zatgcznik nr2do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia wewnetrznego
w Miejskim Zarzadzie Dréog w Rzeszowie

Data sporzadzenia:

Dane

oY aE =1L 1T =

adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko
poczty elektronicznej.

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

O 0 OO0000D0OOoogooooo

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczernstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnhosci i praw cziowieka i obywatela.




Tres$é zgtoszenia:
Oplsz szczegoiowo swoje podejrzenia oraz okolicznoécei ich zajscia zgodnie z wiedzg, kiérg posiadasz
(z powyZszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac):
e Podaj dane o0so6b, kidre dopuscily sie naruszenia, kiérych dotyczy zgfoszenie (nazwiska,
stanowiska).
Podaf dane osob, ktére mogly stac sie ofiarami naruszenia .
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgfosic?
Kiedy mniej wigcej sie zaczefo? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie/Starostwie,
media, inhe wladze).
Czy istniefg relacje pomiedzy wskazanymi powyzef osobami?
Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia?

Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie
Wskaz i dotgez posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw

Osdwiadczam, ze dokonujge niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowiazujgca w Miejskim Zarzadzie Drég w Rzeszowie procedura zgtaszania
przypadkow naruszen oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

6) znana jest mi tres¢ Art.15 oraz Art. 57 Ustawy o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 24 czerwca 2024 r.,
poz. 928).

......................................................................................

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zalgeznik nr 4 do

wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA - WZOR

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy
Pania/Pana o sposobie 1 celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych zregulacji o ochronie danych
osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Miejski Zarzad Drég w Rzeszowie; dane

adresowe: 36-064 Rzeszow, ul. Targowa 1, tel.: 17748 36 00, adres e-mail:
sekretariat@mzd.erzeszow.pl ktory jest administratorem danych osobowych.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna sie skontaktowaé
w nastepujacy sposob:

3)

4)

a) za poSrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: jod2@erzeszow.pl;
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;
Z Inspektorem ochrony danych mozZna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw
zwiazanych z przetwarzaniem danych,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjgcia zgloszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypelnienia

obowiazlu prawnego cigZzacego na Administratorze, w my$l postanowien art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO, w zw. zprzepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bgdzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbgdno$cig ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO,

Zapewniamy sygnalistom anonimowo$¢ przewidziang przez przepisy prawa. Istnicje
jednak mozliwo$é, ze sygnalista sam zrezygnuje z prawa do ochrony swojej tozsamosci.
Jesli wyrazi Pan/Pani dobrowolng zgodg na ujawnienie swoich danych osobowych to
informacje dot. Pani/Pana toZsamo$ci beds réwnicz przetwarzane w oparciu
o dobrowolnie wyrazona zgode na postawic art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na
ujawnienie swojei tozsamosci mozna wycofaé w dowolnym momencie, niemniej jednak
nie bedzie to mialo wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
przed jej cofnieciem.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku 2 otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku z tym udostgpnione dane osobowe mogg zostaé ujawnione
jedynie podmiotom 1 organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.
Odbiorcami moga by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora w realizacji

zadafi, w tym zapewniajace asyst¢ 1 wsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Urzgdzie/Starostwie systeméw informatycznych przy czym zakres przekazania



5)

6)

7)

8)

danych ograniczony jest wylacznie do mozliwoéci przechowywania tych danych.
Ponadto odbiorcami moga by¢:

jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji;

e tradycyjnej — odbiorcami bgdg podmioty uprawnione do obstugi doreczeni takie jak
Poczta Polska.

¢ clekironicznej — odbiorca bedzie podmiot serwisujacy i/lub utrzymujacy system
poczty elektronicznej.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do
zakoficzenia dziatan nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastgpcze lub
po zakoficzeniu postepowat zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktdre nie beda mieé¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostana
usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sq zbedne.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do treSci swoich danych osobowych
(przeslemy wtedy kopig danych, jakie posiadamy)
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan,

ze dane sq niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia
lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofac zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamo$ci, a na czas
rozpatrywania zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.
Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzajac dane osobowe naruszyli§my przepisy

o ochronie danych osobowych moze Pani/Pan wnie§¢ skarge do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji
obowiazkoéw prawnych wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie
sygnalistow. Brak podania informacji dot. toZsamosci uniemozliwia objecie
Pani/Pana ochrona wynikajaca z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji
obowigzkow ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

¢} w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana
tozsamodci, jest dobrowolne.



