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DYREKTORA ZACHODNIOPOMORSKIEGO LABORATORIUM DROGOWEGO

W KOSZALINIE

z dnia 18.11.2024 roku

w sprawie wdrozenia procedury zgloszeii wewngtrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie

Na podstawie § 1 ust. 1 Uchwaly Nr XLIII/513/10 Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
z dnia 26 lipca 2010 roku w sprawie utworzenia samorzadowego zaktadu budzetowego pod nazwa
_Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe w Koszalinie” i § 2 Uchwaly Nr XXVII/331/21
Sejmiku Wojewédztwa Zachodniopomorskiego z dnia 21 wrzesnia 2021 roku w sprawie przyjecia
jednolitego tekstu statutu w oparciu o ktory dziata Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe
w Koszalinie i § 6 pkt. 2 lit. d Regulaminu Organizacyjnego Zachodniopomorskiego Laboratorium
Drogowego w Koszalinie pozytywnie zaopiniowanego Uchwala Nr 1644/15 Zarzadu Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 27 pazdziernika 2015 roku, w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow

(Dz. U. z2024r. poz. 928)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie, zwanym dalej
ZLD w Koszalinie”, ,Procedure zgloszen wewngtrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym
w Koszalinie”, zwang dalej ,,Procedurg”.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéow ZLD w Koszalinie do zapoznania si¢ z trescia

niniejszego Zarzadzenia oraz Zalacznikiem Nr 1 i potwierdzenie tego faktu w o$wiadczeniu.

§3

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ osobie upowaznione] przez Dyrektora ZLD

w Koszalinie.



2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia oraz funkcjonowaniem i stosowaniem ,,Procedury zgloszen
wewnetrznych o naruszeniach prawa 1 podejmowania  dzialan  nastepczych
w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie” sprawuje Dyrektor ZLD
w Koszalinie.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego wykorzystywanego w procedurze
zgloszen wewnetrznych uniemozliwiajacego nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, powierza sie

osobom odpowiedzialnym za funkcjonowanie poczty elektroniczne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dniu od dnia podania do wiadomosci.

Zachodnioponpotskie Laboratorium
Drogowe \v Kofzalipie

mgr inz Konr achimowski
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Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia nr 8/2024
z dnia 18.11.2024r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatarn nastepczych

w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie

§1
Przedmiotem procedury jest okreslenie trybu sktadania zgtoszen o nieprawidtowosciach
i dalszego ich procedowania, wskazanie osoby odpowiedzialnej za odbiér zgtoszen i prowadzenie
czynnosci nastepczych oraz sprecyzowanie roli i statusu oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa.
Procedura reguluje w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie kwestie
ochrony oséb zgtaszajgcych i oso6b z nimi zwigzanych przed ewentualnymi dziataniami

odwetowymi.

§2

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

4)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928);

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte 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 wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych Ilub procedur przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzié szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnalicie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie mogtoby dojs¢ w podmiocie prawnym, w ktorym 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 dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie dziatania

zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego



stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji w podmiocie prawnym
flub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowoséci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ki6rg osoba, ktéra dopuécita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie oraz zgodnie z Procedurg okreslong w niniejszym
zarzadzeniu;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zachodniopomorskiego Laboratorium
Drogowego w Koszalinie,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Zachodniopomorskim Laboratorium

Drogowym w Koszalinie;

10) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe w Koszalinie.

§3
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa poprzez dzialanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa wskazane w art. 3 ust. 1 ustawy.
Zgtoszenia dotyczgce innych zagadnien nie objetych katalogiem wskazanym w ustawie, o ktorej

mowa w ust.1. nie beda rozpatrywane.

§4

Sygnalistg jest osoba fizyczna:

1)

2)

ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg

w szczegolnosci:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy,

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

4) przedsiebiorca wspotpracujacy z Jednostka,

5) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

6) stazysta,

7) wolontariusz,

8) praktykant.

ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia



pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub juz po

ich ustaniu.

§5
Pracodawca promuje w jednostce kulture organizacyjng oparta na przeciwdziataniu
nieprawidtowosciom, a w razie powzigcia informacji o ich wystepowaniu zgtasza to naruszenie
wiasciwym organom.

Osoba upowazniona przez Pracodawce (wzoér Zatgcznik nr 1 do Procedury):

1) przyjmuje i weryfikuje zgloszenia — sygnaty,

2) koordynuje podejmowanie dziatan nastepczych/ podejmuje dziatania nastepcze,

3) prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Kierownicy poszczegoinych komoérek organizacyjnych, Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy

oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach:

1) wspdipracujg z osobg upowazniong przez Pracodawce w zakresie wyjasniania okolicznosci
zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

2) terminowo przekazujg osobie upowaznionej przez Pracodawce informacje zwigzane

z podjeciem dziatan nastepczych i ich wynikach.

§6

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu,

2) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamoéci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia.

Zgtoszenie powinno zawierac:

1) date i miejscowo$¢ sporzgdzenia zgtoszenia,

2) dane dotyczgce osoby zglaszajgcej, tj. imie, nazwisko,

3) adres do kontaktu sygnalisty,

4) wskazanie stanowiska lub funkcji sygnalisty,

5) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach,

6) wskazanie obszaru nieprawidtowosci,

7) dane oséb, ktére dopuscity sie nieprawidiowosci lub przyczynity sie do ich powstania lub
ktorych dalsze dziatanie moze doprowadzi¢ do ich zaistnienia tj. imie, nazwisko, stanowisko
pracy, miejsce zatrudnienia,

8) szczegdlowy opis nieprawidlowosci w tym opis rzeczywistych i potencjalnych skutkdw tychze
nieprawidtowosci,

9) wskazanie dowodéw i informacji jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazac sie

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci ($wiadkowie, dokumenty, itp.).



3. Dokonanie zgtoszenia nastepuje na formularzu, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do

Procedury.
4. Osoba dokonujgca zgtoszenia o$wiadcza, ze:

1) dziata w dobrej wierze,
2) posiada uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w niej
zarzut, sg prawdziwe,
) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia jakichkolwiek korzysci,
) opisane przez nig wszystkie okolicznosci sprawy i dokonane zgtoszenie jest uzasadnione,
5) wszystkie zawarte przez nig informacje sg zgodne ze stanem jej wiedzy,

) ujawnia wszystkie znane jej fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

) jest Swiadoma, ze dokonujgc zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2,

8) znana jest jej obowigzujgca w Jednostce procedura zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony
sygnalistow oraz zakres przystugujacej na jej podstawie ochrony.
5. Zgtoszenia anonimowe lub zawierajgce: dane do kontaktu, ktérych nie mozna zweryfikowaé,

informacje niewiarygodne, badz o nie dajgcej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

§7
1. Zgloszenia nieprawidtowosci dokonuje sie poprzez:

1) poczte elektroniczng poprzez wystanie zgtoszenia na adres syagnalista@z|d.koszalin.pl,

2) w formie listownej, poprzez wystanie zgtoszenia na adres: Zachodniopomorskie Laboratorium
Drogowe w Koszalinie, ul. Szczecinska 31, 75-122 Koszalin, z dopiskiem na kopercie
»Sygnalista”,

3) osobiscie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku, z upowaznionym przez Pracodawce do przyjmowania i weryfikowania
zgtoszen, pracownikiem Jednostki.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3), zgtoszenie jest dokumentowane na formularzu,

ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.

3. Zgtoszenie nieprawidlowosci, dokonane w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2) jest
przekazywane pracownikowi, o ktéorym mowa w § 5 ust. 2, ,do ragk wiasnych” (koperta nie

podlega otwarciu przez osoby zwyczajowo odbierajgce korespondencje w Jednostce).

§8
1. Zgtoszenia nieprawidtowosci, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sg przez osobe upowazniong
przez Pracodawce zgodnie ze wzorem Rejestru zgtoszen wewnetrznych okreslonym

w Zataczniku nr 3 do Procedury.

2. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia udziela sie sygnaliscie informacji o przyjeciu

zgtoszenia.



w

Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§9

Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, dokonuje:

a) weryfikacji zgtoszenia,

b) przekazuje wyniki dokonanej weryfikacji zgtoszenia Pracodawcy.

Pracodawca — Dyrektor Zachodniopomorskiego Laboratorium Drogowego w Koszalinie,
uwzgledniajgc wyniki dokonanej weryfikacji zgtoszenia, o ktorej mowa w ust. 1 lit b), podejmuje
decyzje o kierunku dziatania i przyjetej metodzie dziatan nastepczych.

Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwioki.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostac uznane za:

1) zasadne i wowczas przeprowadzane sg czynnosci wyjasniajace, a nastepnie w zaleznosci od

ich ustalen nadaje sie dalszy bieg postepowaniu,
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas po przeprowadzeniu €ZyNnnosci
wyjasniajacych, oddala sie zgloszenie.

Zgloszenie niepozwalajgce na podstawie przekazanych danych na wstepng identyfikacje
naruszenia prawa, pozostaje bez rozpatrzenia.

W terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgioszenia wewnetrznego udziela sie

sygnaliscie informacji zwrotnej o wynikach podjetych dziatan nastgpczych.

§10
Wobec sygnalisty, o ktérym mowa w § 4 nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegélnoéci dziatania okreslone w art. 12 ust. 1
ustawy
7a dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 11 2.
Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktdérym mowa w ust. 112, nie

jest dziataniem odwetowym.

§ 11
Jezeli praca jest lub ma byé éwiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek
pracy, sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego.



2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegolnosci rozwigzanie,
wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktérego jest lub ma
by¢ swiadczona praca przez zglaszajgcego, chyba Ze druga strona stosunku prawnego

udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

§12

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Uregulowania § 6 ust. 1
Procedury stosuje sie odpowiednio.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Zgodnie z przepisem art. 8 ust. 3 ustawy, przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2,
wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci
papierowej lub elekironiczne] wyjadnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba
ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu  wyjasnigjgcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

4. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie

uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

§13
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgltoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego.

§ 14
1. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgltoszenie

lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.



2. W przypadku wszczecia postepowania dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1,

sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

§15
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia

prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistéw, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Karnego.

§16
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego organu publicznego z pominieciem trybu okreslonego w niniejszej Procedurze.
2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Zachedniopom
Drogowfe w






Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatai nastgpczych
w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, koordynowania i podejmowania
dziatah nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszeri wewngtrznych oraz przetwarzania
danych osobowych w zwiazku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa

Imie i Nazwisko 0SODY UPOWAZNIONE: wuuiuiiirieire ettt e

Data Nadania UPOWAZNIENIAT ..ot e s b e

ZAKRES UPOWAZNIENIA

Upowazniam Panig/Pana* do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych, prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych
osobowych dla ktérych administratorem jest Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe
w Koszalinie reprezentowane przez Dyrektora Jednostki, w zwigzku z wewnetrznymi
zgtoszeniami naruszen prawa wptywajacymi od Sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistéw oraz oséb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez Sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej ,Procedury zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatar nastepczych w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie”.

Wskazane czynnodci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez Jednostke.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci jesli jest
to niezbedne do prawidiowe]j obstugi zgfoszen zgodnie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Zachodniopomorskim
Laboratorium Drogowym w Koszalinie” obowiazujagcym w Jednostce oraz zgodnie
z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Upowaiznienie wygasa z chwilg odwotania, rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia

pracownika.



Oswiadczenie osoby upowainionej:

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z ,Politykg Bezpieczeristwa Danych Osobowych”, a takze
~Procedurg zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych  w  Zachodniopomorskim  Laboratorium  Drogowym w  Koszalinie”
obowigzujgcymi w Jednostce i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.
Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam
dostgp, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufnosé¢ danych Sygnalisty
oraz danych zawartych w zgtoszeniach.

Podpis 0SObY Otrzymujace] UPOWEZNIENIE: .......oceieeeeieeeee e eeeee s eeeeeeeeaeseeerseeser e eessse s

Podpis 050by Nadajgace] UPOWAZNMIENIE: w.....wueeeeeeececeeee ettt ees s eee e ees e e an s

*- niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Procedury zgioszer wewngtrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatai nastepczych
w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie

(miejscowosc i data )

Zgtoszenie wewnetrzne o naruszeniach prawa

(dotyczy zgloszenia o nieprawidtowosciach w )
(Wydzial/Biuro/inne)

1. Imie i nazwisko adres do kontaktu sygnalisty: ...

2. Stanowisko lub funkcja sygnalisty: ...
3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 NiEPrawidfOWOSCIACH: ... . .. .o

4. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych (nalezy wstawi¢ znak ,X"):
0 Tak 7 Nie
5. Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgtoszenie? Mozna wybra¢ kilka odpowiedzi:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania  praniu  pienigdzy  oraz
finansowaniu terroryzmu;

bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnoéci z
wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnoéci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

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

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

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnoéci i praw cziowieka i
obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i

niezwigzane z dziedzinami powyzej

wskazanymi.

6. Tresé zgtoszenia - prosimy o podanie ponizszych informaciji:

- dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie nieprawidiowosci stanowigcych przedmiot Twojego zgtoszenia lub przyczynily si¢ do ich
powstania lub ktérych dalsze, nieprzerwane dzialanie moze doprowadzié do ich zaistnienia (imie¢ nazwisko, miejsce
zatrudnienia, stanowisko pracy),

- dane osdb, kidre sa ofiarami nieprawidtowosci stanowiacych przedmiot twojego zgtoszenia lub mogg stac¢ sig ofiarami -

poniosty lub moga ponies¢ straty finansowe, rzeczowe, psychiczne, fizyczne (imig i nazwisko, miejsce zatrudnienia, stanowisko

pracy),
- opis relacji pomigdzy wskazanymi powyzej osobami (relacje formalne - stuzbowe lub relacje nieformalne — rodzinne,

towarzyskie):



7. Opis nieprawidlowosci:

(co rzeczywiscie sie wydarzyto, gdzie i kiedy doszfo do wystapienia nieprawidfowosci, jak doszto do
powstania nieprawidtowosci, jaki byt rozwéj zdarzeri (w ujeciu chronologicznym), potencjalne lub
realne przyczyny powstania nieprawidiowosci, motywy oséb zwigzanych ze spraws, skutki (takze
przewidywane) opisanych w zgfoszeniu nieprawidtowos$é)

8. Wskazanie dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé sie

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci (Swiadkowie, dokumenty itp.).

czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



Oswiadczam, iz:

1. Dokonujgc niniejszego zgtoszenia nieprawidtowosci:

- dziatam w dobrej wierze,

- posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w niej zarzut,

sg w zasadniczej mierze prawdziwe,

- nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia jakichkolwiek korzysci,

- opisane przeze mnie wszystkie okolicznosci sprawy i dokonane ujawnienia sg uzasadnione.

2. Wszystkie zawarte przeze mnie informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy.

3. Dokonujgc zgtoszenia ujawnilem wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczgce przedmiotu
zgtoszenia.

4. Jestem s$wiadomy, ze dokonujgc zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzge, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlegam grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

5. Znana mi jest obowigzujgca w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie
procedura zgtaszania nieprawidiowosci i ochrony sygnalistéw oraz zakres przystugujgcej mi na jej

podstawie ochrony.

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procedury zgtoszerh wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie.

czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zatgcznik nr 4 do Procedury zgloszen wewngtrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatari nastepczych

w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie
Klauzula informacyjna
Informujemy, ze Administratorem Parstwa danych osobowych jest:

Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe
w Koszalinie
ul. Szczecinska 31
75-122 Koszalin

ktore jest samorzgdowym zaktadem budzetowym i jednostkg organizacyjna Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego utworzong przez Sejmik Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
uchwatg Nr XLHI/513/10 z dnia 26 lipca 2010r.

Inspektor ochrony danych (10D)

Administrator (AD) wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu
nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Funkcje 10D w Zachodniopomorskim
Laboratorium Drogowym w Koszalinie petni Pani Bogumita Mielniczek, kontakt:
bogumila.mielniczek@zld koszalin.pl tel. 94 341 96 45, tel./fax 94 340 48 56.

Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe w Koszalinie gromadzi Panstwa dane
w zwigzku z wypetnieniem obowiazku prawnego w celu realizacji dyspozycji ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Zakres przetwarzania danych osobowych

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w $cisle okreslonym, minimainym
zakresie niezbednym do osiagniecia celu, o ktérym mowa powyzej.

Odbiorcy danych osobowych

W szczegolnych sytuacjach Administrator moze przekazac Panstwa dane innym podmiotom.
Podstawg przekazania danych jest ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Dane moga byé przekazane naczelnym i centrainym organom administracji rzadowej,
terenowym organom administracji rzadowej, organom jednostek samorzadu terytorialnego,
innym organom panstwowym oraz podmiotom wykonujacym z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, witasciwych do podejmowania dziatan nastepczych wskazanych
w ustawie.

Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane przez Zachodniopomorskie —Laboratorium Drogowe
w Koszalinie przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaty zebrane tzn. wypeknieniem dyspozycji ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, a nastepnie zostajg usuwane oraz niszczone po uptywie przechowywania, tj.
przez okres 3 lat po zakonfczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Jednoczesnie
informujemy, ze ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym



i archiwach nie ma zastosowania, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgioszeniem stanowia
czeS¢ akt postgpowania przygotowawczego Ilub spraw sgdowych Ilub sgdowo
administracyjnych.

Uprawnienia osob, ktérych dane dotycza
Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwo$¢:

dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,

Zgdania ich sprostowania,

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

- whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Z powyzszych uprawniert mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszgc na adres AD
lub droga elektroniczna kierujac korespondencje na adres:

bogumila.mielniczek@zld.koszalin.pl

Osoba ktérej dane przetwarzane sg na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe ma prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Panstwa danych osobowych przez Zachodniopomorskie Laboratorium
Drogowe w Koszalinie na adres:

Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych osobowych
uniemozliwi podjecie dziatan nastepczych ze strony Administratora. Informujemy, ze podane
dane sg prawnie chronione i nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze
Pan/Pani pisemnie wyrazi na takie ujawnienie zgode.

Administrator dokfada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony Parstwa danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym
zniszczeniem, przypadkows utrata, zamiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem
czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.
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Zatacznik nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatar nastepczych
w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie

KOSZALIN, dn..........ccovevneeenn.

Oswiadczenie Pracownika/Podmiotu/Osoby wspélpracujacej*
o zapoznaniu sie z przepisami ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie”.

Oséwiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z przepisami
Procedury  zgtoszenn  wewnetrznych o  naruszeniach  prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w  Zachodniopomorskim
Laboratorium Drogowym w Koszalinie” i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

-----------------------------------------------

podpis Pracownika/Podmiotu/Osoby wspoipracujgcej”

*-niepotrzebne skreslic






Zatgcznik nr 6 do Procedury zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Zachodniopomorskim Laboratorium Drogowym w Koszalinie

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwiazku ze zgtoszeniami naruszen prawa
(sygnalista@zld.koszalin.pl)

dla ktérych administratorem jest Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe w Koszalinie,
reprezentowane przez Dyrektora Jednostki

Imie i Nazwisko 0SObY UPOWAZNIONEJ: .....ccceuemieiriiirecticie s s s

Data Nadania UPOWAZNIEIMIA: ceueeueeeeeeseeeee st et ettt erc e eer s e et st st sae sassst s e aass b ae e e srssassaesnnane

ZAKRES UPOWAZNIENIA

Upowazniam Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
technicznej obstugi poczty elektronicznej — sygnalista@zld.koszalin.p! dedykowanych do

przekazywania przez Sygnalistbw zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa do
Zachodniopomorskiego Laboratorium Drogowego w Koszalinie, zwanego dalej Jednostka.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistéw oraz oséb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez Sygnalistow.

Wskazane czynnos$ci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez Jednostke.

Upowaznienie obejmuje wglad do danych, w przypadku gdy jest to niezbedne w celu
zapewnienia prawidtowej obstugi technicznej poczty elektronicznej -

sygnalista@zld.koszalin.pl.

Upowaznienie wygasa z chwilg odwotania, rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia
pracownika.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z ,Politykg Bezpieczeristwa Danych Osobowych”, a takze
,Procedurg zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w  Zachodniopomorskim  Laboratorium Drogowym w  Koszalinie”
obowigzujacymi w Jednostce i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.
Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam
dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.



Oéwiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufnos¢ danych Sygnalisty
oraz danych zawartych w zgtoszeniach przekazywanych na adres sygnalista@z|d.koszalin.pl.

Podpis 0soby otrzymujacej UPOWAZNIENIE: ....cccveierieererriretst ettt s s e

Podpis osoby nadajgce] UPOWAZNIENIE: ...sisssmmmumensissmmsnmisesamnsssmsssomssrsramsias smemusssmssenessss

*- niepotrzebne skresli¢



