Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 04/10/2025 Prezesa WPRD Sp. z 0.0. z dnia 21.10.2025 .

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W WLOCELAWSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE ROBOT DROGOWYCH

SPOLKA Z 0.0. W NOWEJ WSI

§1
DEFINICJE

llekro¢ w tresci niniejszej Procedury, jest mowa o:

;A

Z.

3.

10.

11.

12.

13,

14,

15,

WPRD Sp. z 0.0. — nalezy przez to rozumie¢ Wioclawskie Przedsigbiorstwo Robét
Drogowych Spétka z 0.0. w Nowej Wsi;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa i Wiceprezesa Wioctawskiego
Przedsigbiorstwa Robot Drogowych Sp. z 0.0.;

Koordynatorze ds. obstugi zgtoszen — rozumie sig przez to pracownika dziatu kadr, ktory
jest osobg odpowiedzialng za podejmowanie dziatari nastepczych, wigczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz
nadzér nad catym procesem zgloszeniowym i dziataniem nastepczym;

Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 §1 Kodeksu pracy;

Wspotpracowniku — rozumie sie przez to osobe swiadczaca ustugi na rzecz pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia — rozumie si¢ przez to osobg, ktora
posiada prawo i obowiazek dokonania zgtoszenia;

Zgtaszajagcym — rozumie sig¢ przez to osobe dokonujgca zgtoszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga zgtaszajagcemu w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg;

Osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — naleiy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspoétpracowniku lub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

Sygnaliécie — rozumie sie przez to osobe dokonujaca zgtoszenia naruszenia, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
Procedurze — rozumie sie przez yo niniejszg Procedure zgtoszern wewnegtrznych
naruszen prawa i podejmowaniu dziatai nastepczych;

Zgtoszeniu naruszenia — rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia, informacji
mogacych swiadczy¢ o naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w firmie, w ktérej zgtaszajacy pracuje
lub pracowat, lub w innej firmie, z ktdrg zglaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Rejestrze Zgtoszeri Wewngtrznych — rozumie sig przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Komisji Wyjasniajgce — rozumie sie przez to wewnetrzng komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu naruszenia;

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci poprzez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienia oskarzenia, dziatania
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury w
stosownych przypadkach, takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkow lub zamkniecia procedury;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
o naruszeniu prawa lub moze narusza¢ prawa osoby dokonujacej zgloszenia lub
wyrzadza lub moze wyrzadzic¢ nieuzasadniong szkode tej osobie;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
Zgtoszeniu wewnetrznemu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie wewngtrzne
przekazane przez sygnaliste, zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze;
Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ zewnetrzne zgtoszenie
przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa;

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

RODO- nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza Procedura okresla zasady zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszer naruszenia prawa (sygnalistow).

Celem Procedury jest utworzenie wewnetrznych regulacji umozliwiajgcych poufne
i bezpieczne dokonywanie zgtoszen przez sygnalistow i podejmowanie dziatan
nastepczych zgodnie z ustawa, sprzyjajgcych zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem naruszen przepisow prawa
w WPRD Sp. z o0.0.

Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgtoszen;

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen:

3) ochrony osdb dokonujacych zgtoszeri i oséb z nimi powigzanych oraz osob
pomagajacych w zgtoszeniu.

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa




dotyczace w szczegolnosci:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) zdrowia publicznego;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

13)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

14)

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-14.

5. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia to w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy
WPRD Sp. z 0.0.

osoby dziatajagce w imieniu i na rzecz WPRD Sp. z 0.0.

przedsiebiorca;

prokurent;

wspolnik; :

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

6. Przez naruszenie nalezy w szczegolnosci rozumiec posiadane przez osoby uprawnione
do dokonania zgtoszenia informacje, moggace swiadczy¢ o:

1)
2)
3)
4)

5)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;

niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;
naruszeniu w dziatalnosci WPRD Sp. z o.0., ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw przyjetych w WPRD
Sp.zo.0.




§3
ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgtoszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgfoszeri na adres email:
sygnalista@wprd.pl do ktérego nalezy zatgczy¢ wypetniony formularz zgtoszenia
naruszenia. Wzor formularza zgfoszenia naruszenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury;

2) wypetnionego formularza zgtoszenia naruszenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1
poprzez ztozenie go w zamknigtej kopercie oznaczonej ,Zgtoszenie Naruszenia —
Sygnalista” Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen, bad: listownie na adres:
Wioctawskie Przedsigbiorstwo Robét Drogowych Sp. z 0.0. 87-853 Nowa Wie$, ul.
Jana Pawtfa Il 7.

. Zgtoszenie naruszenia podlega wpisowi do rejestru zgtoszedn wewnetrznych, ktére
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. Zgtoszenie naruszenia powinno szczegétowo opisywaé zdarzenie, w szczegdlnosci
zawierac:

1) dane kontaktowe zgtaszajgcego;

2) opis naruszenia prawa oraz jego date;

3) opis dowodow;

4) charakter naruszenia.

. Zgtoszenie dodatkowo moie zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i
wykazem swiadkow.

Dopuszcza sig anonimowe zgtoszenie naruszenia, podlega ono wpisowi do rejestru
naruszen.

. W przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia naruszenia bez bieguy,
Koordynator ds. obstugi zgtoszeri ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych
taka decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania anonimowego zgloszenia naruszenia zostanie ustalona
tozsamosc zgtaszajgcego, Koordynator ds. obstugi zgtoszeri niezwtocznie nadaje mu
status Sygnalisty.

Do zgtoszeri anonimowych stosuje sig zasady okreslone w niniejszej Procedurze.

. Zgtoszenie wykraczajagce poza zakres przedmiotowy, czy teiz przekazane w inny
sposob niz wyznaczony w niniejszej Procedurze nie bedzie podlegato rozpatrzeniu.

o




§4
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kaide zgtoszenie nieprawidtowosci,

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci odpowiada Petnomocnik ds. naruszen
prawa

Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegolnosci:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zawiadomienia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu

zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania

nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

L:

§4
DZIALANIE NASTEPCZE

Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgftoszern wewnetrznych, podejmowaniem
dziatarn nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z Sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, prowadzenie rejestru zgloszen
wewnetrznych, koordynacjg innych dziatan wynikajacych z ustawy powierza sie
Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszeri. Wskazany pracownik, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba zastepujgca, dziata na podstawie upowaznienia Zarzadu.

W przypadku zgtoszenia, ktére spetnia wymagania ustawy i procedury, Zarzad
wyznacza Komisje wyjasniajgcg do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
Komisja Wyjasniajgca sktada sie co najmniej z dwoch osob. Osoby wchodzgce w skiad
Komisji Wyjasniajacej dziatajg w sposob bezstronny, niezaleiny, na podstawie
wydanych przez Zarzad upowaznien oraz obowigzane sg do zachowania poufnosci i
ochrony toisamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i innych osdb
podlegajgcych ochronie. Komisja powotywana jest dla kazdego zgtoszenia odrgbnie.
Upowainione osoby do podejmowania dziatah nastepczych maja obowigzek
podejmowac dziatania zgodnie z zasadami nalezytej starannosci.



. W trakcie postepowania Komisja Wyjasniajgca zapewnia prawo do obrony osobie,

ktorej dotyczy zgtoszenie.

W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji

Wyjasniajacej majg prawo do:

1) zapoznania sie z dokumentami dotyczgcymi zgtoszenia;

2) uzyskania wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktdre zostaty
wskazane w zgfoszeniu.

Po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych Komisja Wyjasniajaca sporzadza protokot, w

ktorym stwierdza, czy doszto do naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie

stwierdzone naruszenie prawa protokdt zawiera rekomendacje o stosowanych

dziataniach nastgpczych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa

oraz/lub rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie lub zapobieganie

tozsamym lub podobnym naruszeniom stwierdzonym w  postepowaniu

wyjasniajacym.

Protokét przedktadany jest, za posrednictwem Koordynatora ds. obstugi zgtoszen,

Zarzadowi.

. Zarzad zatwierdza protokot i okresla podjecie dalszych dziatan nastepczych, jezeli

postepowanie wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa.

§5
OBOWIAZKI INFORMACYIJNE

. Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator ds. obstugi
zgtoszen w terminie 7 dni od dnia jego otrzyniania przekazuje Sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, ktdre stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
Procedury.

. Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy i procedury, Koordynator ds. obstugi
zgtoszen przekazuje Sygnaliscie informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu
w trybie ustawy.

Koordynator ds. obstugi zgtoszern przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng o
planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych i powodach takich dziatan
w maksymalnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Z ustawowe] ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia,
a takze probami i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista;

2) osoby pomagajace sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia;

-~




3) osoby powigzane z sygnalista.
. Szczegoty dotyczace ochrony Sygnalisty znajdujg sie¢ w Zataczniku nr 4 do niniejszej
Procedury.
§7

DANE OSOBOWE
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO s3
przekazywane sygnaliscie w momencie korzystania z dedykowanej formy zgtoszenia
naruszenia, ktére stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.
Informacje zgodnie z art. 14 RODO planuje sie przekazywac osobom, ktére zostaty
wskazane w zgtoszeniu jako swiadkowie, oraz osoby, ktore zostaty wskazane w
zgtoszeniu jako naruszajace przepisy prawa bedg przekazywane w terminie do 30 dni
od momentu otrzymania zgtoszenia.
Procedura uniemozliwia uzyskanie dostepu osobom nieupowainionym do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby
ktorej dotyczy zgtoszenie i innych oséb podlegajacych ochronie. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych moina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosc tych osob.

§8
INFORMACIJE DOTYCZACE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réowniez do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem niniejszej procedury, w
szczegblnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w
procedurze, podmiot nie przekaie informacji zwrotnej sygnaliscie lub sygnalista ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na
dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez pomiot z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosc ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy podmiotem a
sprawcg naruszenia prawa lub udziatu podmiotu w naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

. Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 2 nastgpuje zgodnie z procedurami
okreslonymi przez te organy.




§9
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W zitej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktdry dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Zespét ds. naruszer prawa.

4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy, chyba e wstepna analiza zgtoszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

5. Koordynator ds. naruszen prawa potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wyfacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw).
Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§10
UJAWNIENIE PUBLICZNE
Sygnalista uprawniony jest do dokonania ujawnienia publicznego.
2. Ujawnienie publiczne dopuszczalne jest w sytuacji gdy:

1) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego,
Pracodawca i Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ centralny w terminach
ustalonych w procedurach nie podejmag zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekazg informacji zwrotnej;

2) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
centralny w terminach ustalonych w procedurach nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaig informacji zwrotnej;

3) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moie
stanowic bezposrednie lub oczywiste zagroienie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

4) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

5) w przypadku dokonania zgftoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu prawa.

3. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego bedzie mogt zostaé objety ochrong

tylko w przypadku gdy:




1) Dokonat wczesniej zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia
zewnetrznego, a w nastepstwie zgtoszenia nie zostaly podjete stosowne
dziatania.

Dokonat zgtoszenia zewnetrznego, a w nastepstwie zgtoszenia organ publiczny lub

RPO nie podjat stosownych dziatan.

§11
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie sSwiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moie zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cieikie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczacego wustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢c moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody zwigzanej z
fatszywym zgtoszeniem

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.
Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie

przepisy ustawy.

Przynajmniej jedna kopia wydrukowanego Regulaminu bedzie przechowywana na
terenie zaktadu pracy WPRD.

Niniejszy Regulamin uchwalony zostat po konsultacjach z przedstawiciami
pracownikéw WPRD Sp. z 0.0.




FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Zatacznik nr 1

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[ 1Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Opis dowodow

Charakter Naruszenia

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popefnienia czynu zabronionego

Niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

Naruszenia w organizacji dziatalnosci

Naruszenie wewnetrznych procedur

inne

Oswiadczenia

Os$wiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
Zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

|

Zataczniki

Pl

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu naruszenia swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako cieikie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawienia wolnosci
do lat 3.

W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Wioctawskiego Przedsigbiorstwa Robot Drogowych
Sp. z o0.0. ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 3.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajagcy swiadomie dokonujacy fatszywego Zgioszenia
Naruszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody
w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 2

Lp | Numer Data Przedmiot | Dane Dane Adres do Czy podjeto | Opis Data Uwagi
. zgtoszenia | zgloszenia | naruszenia | osobowe Osobowe Kontaktu Dziatanie podjetych Zakoriczenia
prawa sygnalisty asoby, sygnalisty nastepcze? | dziatan sprawy
ktorej nastepczych
Dotyczy
zgtoszenie




Zatacznik nr 3

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktére zostato dokonane
PIZEZ e e s sn s dnia
| dotyczy Naruszenia polegajacego na:

B T T R TR P P Earssssssransannnrsreany
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgleddéw:
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Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen




Zatgcznik nr 4
Procedura ochrony danych Sygnalisty w ramach Zgtoszenia

Zasady ogodline
Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych
osobowych sygnalistow, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania prawa oraz
RODO w odniesieniu do ich danych.
. Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania
umozliwiajg identyfikacje Naruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na
celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej Naruszenia, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotow, do ktorych odnosito sig
zgtoszenie.
. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgfaszajgcq Naruszenia w
sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
tych postepowan. Sygnalista nie jest tez swiadkiem w postepowaniu, ktdre zostanie
zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.
Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyrainego i

jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

. Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza Naruszenia, ktéra nie robi tego ze wzgledu
na swoj wtasny interes prawny lub obowigzek.

. Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszer Sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

. Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej sie
na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

,,/




10.

11.

Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktdre zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na
jednoznaczng identyfikacje.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie
wyjasniajgce.

Strona postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgfoszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane sygnalisty nie s3 ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych z
postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostafto
wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje
publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego

zgtoszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegoélnosci:

1) Odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) Niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy na
czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) Obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) Wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z praca;

7) Przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;




9) Przekazanie innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkow
pracowniczych;

10) Niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) Negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) Natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

13) Wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) Nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie;

15) Dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danej braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
branzowego — chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi

powodami.

1. Kto wbrew przepisom ustawy podejmie dziatania odwetowe wobec osoby, ktora
dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania pufnosci tozsamosci
osoby, ktora dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 3.




Zatacznik nr 5

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wtoctawskie Przedsiebiorstwo
Robot Drogowych Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Jana Pawta Il 7 w Nowej Wsi.

2. Inspektor ochrony danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o
ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe: kadry@wprd.pl

3. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
Naruszenia, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Posiada Pani/ Pan prawo do Zadania dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 5 llat
od zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych
Co do zasady Pani/Pana dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane uprawnionym pomiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia za
Pani/Pana wyrainym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowigzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.




