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ZARZADZENIE NR 22

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych

i Autostrad

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. po. 928), w zwigzku
z § 5 ust. 2 pkt 1 zatacznika do zarzadzenia Nr 27 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
1 Autostrad z dnia 5 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i1 Autostrad (Dz. Urz. GDDKIA poz. 27 oraz z 2023 r.
poz. 8, 111 39), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKiA”,
wprowadza si¢ Wewnetrzng procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah
nastepczych, zwanag dalej ,procedura zgloszen wewngtrznych”, stanowiaca zalacznik

do zarzadzenia.

§ 2. 1. Informacj¢ o funkcjonujagcej w GDDKIA procedurze zgloszen wewnetrznych
publikuje si¢ na stronie internetowej GDDKiA oraz w intranecie GDDKIiA, w zakltadce
»procedura zgloszen wewnetrznych”.

2. Osoby ubiegajace si¢ o:

1) prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub petienia funkcji, lub petnienia stuzby w GDDKIA,

2) zawarcie umowy cywilnej bedacej podstawg §wiadczenia ustug na rzecz GDDKiA
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- s3 informowane o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem odpowiednio

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Obowiazek poinformowania o procedurze zgloszen wewnetrznych osoby, o ktorej
mowa w ust. 2, spoczywa na:

1) kierownikach komoérek organizacyjnych wlasciwych do spraw pracowniczych
i organizacyjnych Centrali GDDKiA oraz Oddziatow GDDKiA - w zakresie
zamieszczenia informacji o procedurze w ogloszeniu o mozliwosci zawarcia umowy
o pracg, powolania lub mianowania oraz umowy o staz, praktyke lub wolontariat;

2) kierownikach komorek organizacyjnych wiasciwych do spraw zamoéwien publicznych
Centrali GDDKIiA oraz Oddziatow GDDKiA — w zakresie zamieszczenia informacji
o procedurze w ogloszeniu o mozliwosci zawarcia umowy cywilnoprawnej na ustuge,
dostawe lub roboty budowlane;

3) kierowniku komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli w Centrali GDDKiA —
w zakresie opracowania tre$ci informacji o procedurze zgtoszen wewnetrznych;

4) kierowniku komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw informatyki w Centrali
GDDKiA - w zakresie automatycznego dodawania opracowanej tresci informacji
o procedurze zgtoszen wewngtrznych do kazdej wiadomosci e-mail wysytanej z domeny

@gddkia.gov.pl do podmiotéw zewngtrznych.

§ 3. 1. Co najmniej raz na 3 lata dokonuje si¢ przegladu procedury przyjmowania
zgloszen wewngtrznych, nastgpnie, odpowiednio do wynikow dokonanego przegladu,
dokonuje si¢ zmian w procedurze przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

2. Pierwszy przeglad procedury przyjmowania zgloszen wewngtrznych przeprowadza

si¢ po roku od wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 4. W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ bezposrednio

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

§ 5. Do zgloszen przekazanych przed dniem wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia,

stosuje si¢ przepisy zarzadzenia, o ktorym mowa w § 7.

§ 6. Procedure zgloszen wewnetrznych podaje si¢ do wiadomosci 0osob wykonujacych
prace¢ w GDDKIA przez zamieszczenie jej w wewnetrznym serwisie informacyjnym
»Intranet” GDDKiA oraz przekazanie, na stuzbowa poczte elektroniczng pracownikdéw,

informacji o tym zamieszczeniu oraz miejscu zamieszczenia.
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§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 30 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad
zdnia 27 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony sygnalistow

w Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad.

§ 8. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
2. Procedura zgtoszen wewnetrznych, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia,
wchodzi w zycie 7 dni po podaniu jej do wiadomo$ci osobom wykonujagcym prace

w GDDKIiA, w sposob o ktorym mowa w § 6.

P.O. GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Pawetl Wozniak
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 22
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

Rozdziat 1
Zakres i definicje procedury zgloszen wewnetrznych

§ 1. Wewngtrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych, zwana dalej ,,procedurg zgtoszen wewngtrznych”, okresla:

1))

2)
3)

4)

5)
6)
7)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do
kontaktu”;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

bezstronng wewngtrzng jednostke organizacyjng upowazniong przez Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych;

obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego;
obowigzek podjecia dziatan nastepczych;
maksymalny termin na przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej;

zrozumiate 1 fatwo dostgpne informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

§ 2. llekro¢ w procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej sygnalisty;

BKA — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wiasciwa do spraw kontroli
w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i1 Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKiA”;

Dyrektorze BKA — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw kontroli w Centrali GDDKIiA;

Dyrektorze DZB — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw informatyki w Centrali GDDKIiA;

Generalnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad;

EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

Poz. 22
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7) folderze zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ folder skladajacy sig
z folderu ,,A” zgloszen wewngtrznych oraz folderu ,,B” zgltoszen wewnetrznych;

8) Naczelniku WKW — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu wtasciwego do spraw
kontroli wewnetrznej w komorce organizacyjnej Centrali GDDKIA;

9) WKW — nalezy przez to rozumie¢ wydzial wlasciwy do spraw kontroli wewngtrznej
w komorce organizacyjnej Centrali GDDKIiA;

10) WKA — nalezy przez to rozumie¢ wydzial wlasciwy do spraw kancelarii 1 archiwum
w komorce organizacyjnej Centrali GDDKIiA;

11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

Rozdziat 2

Sposoby zglaszania informacji o naruszeniu prawa oraz postepowania z informacjami
o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo

§ 3. Od chwili dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie,
w szczegdlnosci w jej rozdziale 2, o ile mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 4. Okreslone w procedurze sposoby przyjmowania zgloszen oraz zwigzane z nimi
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

§ 5. Sygnalista moze przesta¢ zgtoszenie:

1) za posrednictwem dedykowanego formularza zgloszen wewngtrznych dostgpnego
na stronie internetowej GDDKIA oraz w Intranecie GDDKiA, w zakladce ,,procedura
zgloszen wewnetrznych”;

2) pocztg elektroniczng na adres sygnalista@gddkia.gov.pl;

3) listownie na adres ul. Wronia 53, 00-874 Warszawa, z dopiskiem na zewng¢trznej stronie
koperty ,,do rgk wtasnych Dyrektora BKA ™.

§ 6. Zgtoszenie moze by¢ przekazane z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1 do niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych.

§ 7. 1. Do zgloszen anonimowych stosuje si¢ przepisy dotyczace zgloszen, ktére nie
przeszty pozytywnej weryfikacji, o ktorej mowa w § 16 pkt 2. Pozostalych regulacji procedury
zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.

2. Informacja wskazana w zgtoszeniu anonimowym moze stanowi¢ podstawe wszczecia
doraznej kontroli wewng¢trznej, o ktorej] mowa w § 7 ust. 5 zarzadzenia Nr 17 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad z dnia 11 maja 2019 r. w sprawie prowadzenia kontroli
wewnetrznej] w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.
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§ 8. 1. Zgloszenie zawiera co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty, niezb¢dne do jego identyfikacji, w tym imi¢ i nazwisko oraz
wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w ramach ktorego sygnalista uzyskat informacje
0 naruszeniu prawa;

2) informacj¢ o naruszeniu prawa;
3) adres do kontaktu.

2. Zgltoszenie moze zawiera¢ dodatkowo:
1) dziedzing naruszenia prawa;

2) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do jej identyfikacji, w tym
imi¢ i nazwisko oraz stanowisko i komoérke organizacyjng GDDKIiA, w ktorej zajmowata
to stanowisko w momencie naruszenia prawa — w przypadku osoby fizyczne;j;

3) nazwg wlasng osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — w przypadku osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j;

4) inne informacje uznane przez sygnalist¢ za istotne a mogace pomoéc zweryfikowaé
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 3

Jednostka organizacyjna upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

§ 9. Wewngetrzng jednostkg organizacyjna odpowiedzialng za funkcjonowanie procedury
zgloszen wewnetrznych, w tym za przyjmowanie zgloszen wewngtrznych oraz podejmowanie
dziatan nastepczych jest BKA.

§ 10. 1. Generalny Dyrektor pisemnie upowaznia imiennie:

1) Dyrektora BKA, Naczelnika WKW oraz wyznaczonych, na wniosek Dyrektora BKA,
pracownikow WKW — do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru
zgloszen oraz podejmowania dzialan nastgpczych;

2) wyznaczonych, na wniosek Dyrektora BKA, pracownikow WKW — do podejmowania
dziatan nastepczych;

2. Wzory upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig odpowiednio zalaczniki nr 2
1 nr 3 do niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych.

3. Dostegp do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen
wewnetrznych, w zakresie niezbednym do realizacji ich podstawowych zadan, posiadaja
réwniez niektorzy inni pracownicy GDDKIiA, w szczegdlnosci:

1)  pracownicy kancelarii — w odniesieniu do zgloszen przekazywanych w sposob inny, niz

przewidziany w § 5;

2) informatycy i1 pracownicy odpowiedzialni za cyberbezpieczenstwo — w przypadku
podejmowania przez nich dzialan majacych na celu zabezpieczenie, odtworzenie,
przywrocenie dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie elektronicznej;
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3) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie konsultowania z BKA sposobu i zakresu
zabezpieczania danych osobowych sygnalistow.

4. Obowiagzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu prawa i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan przez pracownikéw, o ktorych mowa
w ust. 1 1 3 oraz § 12 ust. 4, trwa rowniez po ustaniu stosunku pracy, w ramach ktérego
wykonywali te zadania.

5. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3, przetwarzajac dane osobowe w zwigzku
z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych dzialaja w oparciu o postanowienia niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
wydane na podstawie § 17 Polityki Ochrony Danych Osobowych w GDDKIiA stanowigcej
zatgcznik do zarzadzenia Nr 21 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 28
wrzesnia 2022 r. w sprawie Polityki Ochrony Danych Osobowych w Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad (Dz. Urz. GDDKIA poz. 21).

§ 11. Dyrektor BKA jest zobowigzany kazdorazowo przekaza¢ Dyrektorowi DZB
informacje o nadaniu i odwotaniu upowaznien, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 oraz § 12 ust. 4.

§ 12. 1. Pracownicy WKW, o ktérych mowa w § 10, zobowigzani s3 niezwlocznie
pisemnie poinformowaé¢ Dyrektora BKA o okoliczno$ciach, ktére moglyby wywotad
watpliwosci co do ich bezstronnosci.

2. Dyrektor BKA zobowigzany jest niezwlocznie pisemnie poinformowa¢ Generalnego
Dyrektora o okolicznos$ciach, ktore moglyby wywotaé¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. Po zapoznaniu si¢ z okoliczno$ciami, o ktéorych mowa w ust. 1, potwierdzajacymi
watpliwosci w zakresie bezstronnosci pracownika WKW, Dyrektor BKA wyznacza innego,
upowaznionego pracownika WKW, do wykonywania okreslonych zadan.

4. Po zapoznaniu si¢ z okolicznosciami, o ktérych mowa w ust. 2, potwierdzajacymi
watpliwosci w zakresie bezstronnos$ci Dyrektora BKA, Generalny Dyrektor wyznacza oraz
imiennie upowaznia innego pracownika GDDKiA do wykonywania zadan, o ktérych mowa
w ust. 5, ktoremu Dyrektor BKA udostgpnia zanonimizowane zgloszenie w folderze ,,.B”
zgloszen wewnetrznych.

5. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4, realizuje odpowiednio dalsze dziatania Dyrektora
BKA przewidziane procedura zgloszen wewngtrznych, z wylaczeniem zadan zwigzanych
z konieczno$cig przetwarzania danych osobowych sygnalisty, za realizacj¢ ktorych odpowiada
wyznaczony przez Generalnego Dyrektora, upowazniony do prowadzenia rejestru zgloszen
wewngtrznych, pracownik WKW.

Rozdzial 4

Sposoby przyjmowania informacji o naruszeniu prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych

§ 13. 1. Zgloszenie przekazane w formie formularza zgloszen wewngtrznych trafia
bezposrednio na dedykowang platforme SharePoint, do ktorej dostep maja osoby, o ktorych
mowa w § 10 ust. 1 pkt 1.
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2. Zgloszenie przekazane poczta elektroniczng trafia bezposrednio na adres
sygnalista@gddkia.gov.pl, do ktérego dostep maja osoby, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 1.

3. Korespondencja nadeslana w formie listownej jest przyjmowana, a nastgpnie
niezwlocznie przekazywana przez pracownika WKA bezposrednio do ragk wlasnych Dyrektora
BKA bez uprzedniego otwierania.

§ 14. 1. Zgloszenia przekazane GDDKIA w inny sposob niz wskazany w § 13 sg
bezzwtocznie przekazywane Dyrektorowi BKA.

2. Kazda osoba majaca dostep do zgloszenia przekazanego w inny sposéb niz wskazany
w § 13 obowigzana jest do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych informacji.

§ 15. 1. Dyrektor BKA niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia, informuje sygnaliste, na adres do kontaktu wskazany w zgtoszeniu,
o0 przyjeciu zgloszenia.

2. Do informacji, o ktérej mowa w ust. 1, Dyrektor BKA zalacza informacj¢ o zasadach
przetwarzania danych osobowych sygnalisty.

3. W przypadku niepodania przez sygnaliste adresu do kontaktu, obowiazek, o ktérym
mowa w ust. 1, nie jest realizowany.

§ 16. Dyrektor BKA po przyjeciu zgloszenia:

1) nadaje numer zgloszenia tozsamy z numerem nadanym w rejestrze, o ktorym mowa
w § 25;

2) dokonuje weryfikacji czy przekazana informacja jest informacja o naruszeniu prawa oraz
czy zawiera obligatoryjne elementy, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 11 2;

3) anonimizuje dane osobowe sygnalisty w kopii zgloszenia.

§ 17. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w § 16 pkt 2,
Dyrektor BKA przekazuje zanonimizowang kopi¢ zgloszenia wyznaczonym, upowaznionym
pracownikom WKW, ktorzy podejmuja dziatania nastgpcze, celem potwierdzenia lub
wykluczenia informacji o naruszenia prawa.

§ 18. 1. Pracownicy upowaznieni do podejmowania dziatan nastepczych, o ktorych mowa
w § 10 ust. 1 pkt 1 12, majg prawo do:

1) swobodnego wstepu 1 poruszania si¢ po terenie komorek organizacyjnych Centrali
GDDKIA oraz Oddziatlow GDDKIA;

2) wgladu do dokumentéw, pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania
dokumentdw, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronionej,

3) zadania od oséb wykonujacych prace w GDDKIiA zlozenia pisemnych wyjasnien lub
ustnych wyjasnien, z ktdrych sporzadza si¢ protokot,

4) zasiggania informacji, w tym kopii dokumentéw nieobjetych dziataniami nastepczymi
w komorkach organizacyjnych Centrali GDDKIiA oraz Oddziatow GDDKIA,

5) przetwarzania danych osobowych
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— w zakresie niezbednym do realizacji dziatan nastepczych.

2. Pracownicy upowaznieni do podejmowania dziatah nastgpczych, o ktorych mowa
w § 10 ust. 1 pkt 1, majg prawo, wykorzystujac adres do kontaktu, do zwracania si¢ do
sygnalisty o wyjasnienie lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu, w zakresie niezbednym do realizacji dziatan nastepczych.

§ 19. 1. Z podjetych dziatan nastepczych sporzadza si¢ raport zawierajacy opis ustalonego
stanu faktycznego wraz z jego oceng oraz rekomendacjami dotyczacymi dalszych dziatan
nastepczych. Raport nie zawiera danych osobowych sygnalisty.

2. Raport, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuja pracownicy odpowiedzialni za podjecie
dziatan nastepczych.

§ 20. 1. Dyrektor BKA zatwierdza raport, a nast¢pnie przekazuje dokument Generalnemu
Dyrektorowi, ktory rozstrzyga co do dalszych dziatan.

2. Bezposrednio po rozstrzygnigciu przez Generalnego Dyrektora co do dalszych dziataf,
Dyrektor BKA informuje, inne niz sygnalista osoby, ktorych dane osobowe sg przetwarzane
w zwigzku ze zgloszeniem, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych. W przypadku,
gdyby przekazanie tych informacji uniemozliwiato lub powaznie utrudniato przeprowadzanie
dalszych dziatan nastepczych, Dyrektor BKA przekazuje t¢ informacje niezwlocznie po
przeprowadzeniu tych dziatan nastepczych.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2, nie moga wskazywac na tozsamos¢ sygnalisty.

§ 21. 1. Dyrektor BKA, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacj¢ zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan lub o przyczynach
niepodjecia dzialan nastgpczych.

2. W przypadku niepodania przez sygnalist¢ adresu do kontaktu obowigzek, o ktorym
mowa w ust. 1, nie jest realizowany.

§ 22. W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, Dyrektor BKA oraz wyznaczeni
przez niego pracownicy WKW podejmuja dalsze dziatania nastgpcze wyznaczone przez
Generalnego Dyrektora.

§ 23. 1. Dziatania nastgpcze polegajace na kierowaniu korespondencji do kierownikoéw
komorek organizacyjnych Centrali GDDKIA 1 Oddziatow GDDKIiA w ramach postepowan
wyjasniajagcych prowadzone s3 z wykorzystaniem adresu poczty elektronicznej
dzialania.nastepcze@gddkia.gov.pl. W pismach dotyczacych dziatan nastepczych wskazuje si¢
numer zgloszenia, ktorego one dotycza.

2. Korespondencja, o ktorych mowa w ust. 1, nie zawierajg danych osobowych sygnalisty.

3. Odpowiedz na korespondencje, o ktérej mowa w ust 1, przesyta si¢ wylacznie poczta
elektroniczng na adres dzialania.nastepcze@gddkia.gov.pl. Pismom stanowigcym odpowiedz
nie nadaje si¢ znakéw spraw z JRWA.

4. Zabrania si¢ kierowania korespondencji zwigzanej ze zgloszeniem z wykorzystaniem
EZD.
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§ 24. 1. Dokumentacje przechowuje si¢:

1) w folderze ,,A” zgloszen wewngtrznych — gdzie przechowuje si¢ rejestr zgloszen
wewnetrznych, niezanonimizowane zgloszenia sygnalistow wniesione elektronicznie,
korespondencj¢ elektroniczng prowadzong z sygnalistami oraz inne dokumenty
zawierajace dane osobowe sygnalistow;

2) w folderze ,,B” zgloszen wewnetrznych — gdzie przechowuje si¢ zanonimizowane
zgloszenia sygnalistow wniesionych elektronicznie, skany zanonimizowanych zgloszen
sygnalistow wniesionych listownie oraz inne dokumenty niezawierajace danych
osobowych sygnalistow;

3) na skrzynce poczty elektronicznej sygnalista@gddkia.gov.pl — gdzie przechowuje sig¢
zgloszenia sygnalistow przekazane, w sposob o ktérym mowa w § 5 pkt 2, jak réwniez
informacje, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 oraz w § 21 ust. 1;

4) na skrzynce poczty elektronicznej dzialania.nastepcze@gddkia.gov.pl — gdzie

przechowuje si¢ korespondencj¢ wytworzong w ramach dziatan nastepczych, o ktorych
mowaw § 23 ust 11 3;

5) w zamykanym pomieszczeniu lub sejfie w pomieszczeniu BKA — gdzie przechowuje si¢
niezanonimizowane zgloszenia sygnalistOw wniesione listownie oraz korespondencje
listowna prowadzong z sygnalistami, jak rowniez protokoly, o ktérych mowa § 18 pkt 3.

2. Dostep do dokumentdéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, 3 1 5, maja wylacznie osoby,
o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt 1.

3. Dostep do dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4 majg wylacznie osoby,
o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt 11 2, a w przypadku przewidzianym procedura zgloszen
wewngtrznych — wytacznie pracownik, o ktdrym mowa w § 12 ust. 4.

§ 25. 1. Informacje wynikajace ze zgloszen Dyrektor BKA umieszcza w rejestrze zgtoszen
wewngtrznych.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji;

4) dane osobowe lub nazwe¢ wlasng osoby, ktorej dotyczy zgloszenia, niezbedne do jej
identyfikacji, jesli zostaty wskazane w zgloszeniu;

5) adres do kontaktu sygnalisty, jesli zostal wskazany w zgloszeniu;
6) date dokonania zgloszenia;

7) date otrzymania zgtoszenia;

8) datg potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

9) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych, jesli zostaty podjete badz uzasadnienie
nieprzyjecia zgloszenia;
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10) datg przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej;
11) date zakonczenia sprawy;
12) informacj¢ o terminie, o ktorym mowa w § 26 ust. 1.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2, wykorzystywane sg przy przegladzie procedury
zgloszen wewngtrznych, o ktérej mowa § 3 zarzadzenia.

§ 26. 1. Wszystkie dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nast¢pczych, pozostate informacje dotyczace zgloszenia umieszczone
w rejestrze oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Dane osobowe, o ktorych mowa w ust. 1, usuwa si¢, a dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem niszczy si¢ po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje si¢.

3. Przepisu ust. 1 1 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czg¢S¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo
administracyjnych.

4. Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, Dyrektor BKA kazdorazowo informuje
kierownikow komorek organizacyjnych Centrali GDDKiA 1 Oddzialow GDDKIiA
o koniecznosci usunigcia danych osobowych i zniszczenia dokumentow zwigzanych z danym
zgloszeniem.

5. Z dziatan, o ktorych mowa w ust. 2, sporzadzany jest protokot. Protokol jest
przechowywany przez okres roku od dnia jego sporzadzenia.

6. Odpowiedzialno$¢ za realizacje obowigzkoéw, o ktorych mowa w ust. 1-3 oraz w ust. 5,
spoczywa odpowiednio na Dyrektorze BKA oraz kierownikach komorek organizacyjnych
Centrali GDDKIiA 1 Oddziatow GDDKIiA.

§ 27. Dyrektor BKA moze powierzy¢ realizacj¢ swoich zadan, o ktorych mowa
w § 15-26 wybranemu pracownikowi WKW, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1.

§ 28. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Dyrektora BKA lub jego nieobecnosci,
zadania okreslone procedurg realizuje bezposrednio Naczelnik WKW lub inna, imiennie
upowazniona osoba, wskazana przez Generalnego Dyrektora.

Rozdziat 5
Informacja o mozliwosci dokonywania zgloszen zewne¢trznych

§ 29. 1. Sygnalista, poza zgloszeniem wewnetrznym, moze dokona¢ zgloszenia
zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich;

2)  organow publicznych wtasciwych do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;
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3) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej — w stosownych
przypadkach.

2. Zgloszenie zewnetrzne, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonane bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§ 30. Celem efektywniejszego funkcjonowania GDDKIA rekomenduje si¢ dokonywanie
zgloszen wewnetrznych.
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Zalacznik nr 1

WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Pouczenie:

— w ramach procedury rozpatrywane sa informacje o naruszeniach prawa w Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad;

— w ramach procedury nie s3 rozpatrywane informacje o naruszenia prawa w innych podmiotach prawnych,
np. u wykonawcow dziatajacych na rzecz GDDKIA;

— w ramach procedury rozpatrywane sg informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym
Z praca;

— w ramach procedury nie sg rozpatrywane zgloszenia dotyczace spraw prywatnych, niemajacych zwiazku
ze sposobem wykonywania pracy;

— wramach procedury nie sa rozpatrywane naruszenia prawa w zakresie informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu
Z mocy przepisoOw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady s¢dziowskiej;

4) postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci;

— w ramach procedury zgloszen wewngtrznych nie sg rozpatrywane naruszenia prawa w zakresie zamowien
w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy, umow
offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych
w zwigzku z realizacjg zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw
bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.

— sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja jest prawdziwa w momencie
dokonania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa;

— kto dokonuje zgloszenia, Swiadomie podajac informacje nieprawdziwe, nie podlega ustawowej ochronie
i moze ponie$¢ odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza oraz karna do 2 lat pozbawienia wolnoSci.

Wskazowki:

—  Wypetnienie punktéw nr 1-3 jest obligatoryjne, a punktow 4-8 fakultatywne.

—  Punkt nr 1 dotyczy danych osobowych sygnalisty. Zgloszenia anonimowe nie sa przyjmowane. Sygnalistg
jest osoba fizyczna, ktora zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

— Punkt nr 2 dotyczy adresu do kontaktu z sygnalista. W przypadku nieuzupetnienia punktu, sygnalista nie
otrzyma potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia oraz informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan lub o przyczynach niepodjgcia dziatan nastgpczych.

— Punkty nr 3-4 dotycza informacji o naruszeniu prawa. Szczegdétowo opisany punkt nr 3 oraz wskazanie
dziedziny naruszenia prawa w punkcie nr 4 pozwoli efektywnej zweryfikowa¢ prawdziwos¢ informacji
0 naruszeniu prawa. Zgloszenie wewngtrzne musi zawiera¢ informacje o naruszeniu prawa w Generalnej
Dyrekceji Drog Krajowych i Autostrad.

—  Punkty nr 5-7 dotyczg danych osobowych lub nazwy wtasnej osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a w przypadku
dokonania naruszenia prawa przez wigcej niz jedng osobg — 0s6b ktérych dotyczy zgloszenie. W zaleznos$ci
od wyboru dokonanego w punkcie 5, nalezy uzupehic¢ odpowiednio punkt 6 — w przypadku osoby fizycznej
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lub punkt nr 7 — w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawne;j.
—  Punkt 8 umozliwia przekazanie innych informacji, uznanych przez sygnaliste za istotne, a mogacych pomoc
zweryfikowaé prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa.
1. Dane osobowe sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji:
a) 1mi¢inazwisko: ..............ooiiiiiiian
b) kontekst zwigzany z pracg, w ramach ktérego sygnalista uzyskal informacje
0 naruszeniu prawa:
,Informacje o naruszeniu prawa uzyskatem w ramach przeszitych / obecnych /
przysztych! dziatah zwiazanych z wykonywaniem pracy jako pracownik / pracownik
tymczasowy / osoba §wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej / przedsiebiorca / prokurent / akcjonariusz lub
wspolnik / cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowos$ci prawnej / osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy / stazysta / wolontariusz / praktykant /
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskie;j,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej
1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834) / Zotnierz
w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.

72024 r. poz. 248 i 834) / inny (wskaz jaki ...... ).

2. Adres  korespondencyjny  lub  adres  poczty  elektronicznej sygnalisty:

(...)

4. Dziedzina naruszenia prawa: korupcja / zamowienia publiczne / ustugi, produkty 1 rynki
finansowe / przeciwdziatanie praniu pieniegdzy oraz finansowanie terroryzmu /
bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami / bezpieczenstwo transportu /

ochrona $rodowiska / ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe / bezpieczenstwo

1 Zaznacz wlasciwe.
2 Zaznacz wlasciwe.
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zywnosci 1 pasz / zdrowie i dobrostan zwierzat / zdrowie publiczne / ochrona konsumentow
/ ochrona prywatnosci i danych osobowych / bezpieczenstwo sieci i systemow
teleinformatycznych / interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej / rynek wewnetrzny Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowanie 0s6b prawnych / konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z innymi,

wskazanymi dziedzinami®.

5. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie:
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest osoba fizyczna / osoba prawna / jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej*.

6. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie:

a) 1mi¢ i nazwisko: ..............coiiiiiinll. .

b) stanowisko oraz komoérka organizacyjna GDDKIiA, w ktorej zajmowala to stanowisko
W MOMENCIe NAruSZeNia Prawa: .........eeeeeeeeneenneannnns. .

7. Nazwa wlasna osoby, ktorej dotyczy zgloszenie: ..................coeiniin. .

8. Inne informacje uznane przez sygnaliste za istotne a mogace pomodc zweryfikowaé

prawdziwosci informacji 0 naruszeniu prawa: ..............o.eeeeeneannnn. .

3 Zaznacz wlasciwe.
4 Zaznacz wlasciwe.
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor Drog Krajowych
i Autostrad, ul. Wronia 53, 00-874 Warszawa, tel. (022) 375 888§,
e-mail:kancelaria@gddkia.gov.pl.

W sprawach zwigzanych zprzetwarzaniem danych osobowych, mozna kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych, za posrednictwem adresu e-mail: iod@gddkia.gov.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia
rejestru zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych - zgodnie z ustawa dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928)

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w celu realizacji obowiazku prawnego
natozonego na Administratora na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) oraz na podstawie Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — w zakresie zgody
na upublicznienie Panstwa tozsamosci.

Administrator zbiera i przetwarza nastepujace dane osobowe: Panstwa imi¢ i nazwisko, kontekst
zwigzany z pracg, adres do kontaktu oraz inne dane podane przez Panstwa w zgloszeniu,
w dokumentach zalaczonych do zgloszenia oraz w dokumentach pozyskanych przez administratora
w ramach dziatan nastepczych.

Administrator otrzymuje Panstwa dane osobowe bezposrednio od Panstwa, z dokumentow
wlasnych administratora, osob lub podmiotow zwigzanych z administratorem, w stosunku
do ktorych podejmowane sg dzialania nastepcze, np. wykonawcow.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne. Jezeli nie podacie Panstwo swoich
danych osobowych w postaci imienia i nazwiska oraz kontekstu zwigzanego z pracg Panstwa
zgloszenie pozostawione zostanie bez rozpoznania, jednakze informacje zawarte w zgloszeniu
moga stanowi¢ podstawe wszczecia doraznej kontroli wewngtrzne;.

Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjonowanych tymi
dzialaniami.

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostgpniane Podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora
ustugi zwigzane z obstugg i rozwojem systemow IT.

W ramach funkcjonowania systemow teleinformatycznych Administratora dane osobowe moga by¢
przechowywane w centrach przetwarzania danych (serwerach chmurowych) znajdujacych si¢
w panstwach trzecich. Podstawa takiego przekazania sg standardowe klauzule umowne (art. 46 ust.
2 lit ¢ RODO). Szczegétowe informacje na temat warunkow przekazania Panstwa danych
osobowych do panstw trzecich mozne udzieli¢ Inspektor Ochrony Danych — kontakt
iod@gddkia.gov.pl

Przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych i ich sprostowania,
2) prawo zadania ograniczenia przetwarzania - jezeli spetnione sg przestanki okre§lone
w art. 18 RODO,
3) prawo zadania usuniecia danych osobowych - jezeli spetnione sa przestanki okreslone
w art. 17 RODO,
4) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Panstwa dane osobowe nie bgda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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Zalacznik nr 2

GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Warszawa, dnia ............ r.
Znak:

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 1 zatacznika do zarzadzenia Nr ... Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad z dnia ... w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych i Autostrad (Dz. Urz. GDDKIA poz. ...),

upowazniam

Pania/Pana ...
... Wydziatu ... w ...
do:
1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;
2) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;
3) podejmowania dziatan nastepczych;
4) przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, oséb ktérych dotyczy zgtoszenie oraz

0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniach.

W ramach niniejszego upowaznienia moze Pani/Pan uzyska¢ dostep do dokumentéw

objetych tajemnicg radcowska i adwokacka.

Niniejsze upowaznienie obowigzuje z dniem podpisania i jest wazne w czasie wykonywania
pracy na stanowisku ... .

(podpis)
Oswiadczam, ze:

O zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i poufnosci w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam
w ramach wykonywania zadan, takze po ustaniu stosunku pracy oraz podejmowania dziatan zapewniajacych, aby
osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentéw otrzymanych lub wytworzonych w trakcie
wykonywanych zadan;

O mam swiadomos$é, ze kto wbrew przepisom ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw ujawnia
tozsamos$c¢ osoby, ktora dokonata zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej

ze zgtaszajacym, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

(podpis)
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GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Warszawa, dnia ............... r.
Znak:

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 2 zatacznika do zarzadzenia Nr ... Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad z dnia ... w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Generalnej Dyrekcji
Drog Krajowych i Autostrad (Dz. Urz. GDDKIA poz. ...),

upowazniam

Pania/Pana ...
... Wydziatu ... w ...
do:
1) podejmowania dziatan nastepczych;
2) przetwarzania danych osobowych osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz osdéb trzecich

wskazanych w zgtoszeniach.

W ramach niniejszego upowaznienia moze Pani/Pan uzyska¢ dostep do dokumentow

objetych tajemnicg radcowska i adwokacka.

Niniejsze upowaznienie obowigzuje z dniem podpisania i jest wazne w czasie wykonywania
pracy na stanowisku ... .

(podpis)
Oswiadczam, ze:
O zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i poufnosci w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam
w ramach wykonywania zadan, takze po ustaniu stosunku pracy oraz podejmowania dziatan zapewniajacych, aby
osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentdédw otrzymanych Ilub wytworzonych w trakcie

wykonywanych zadan.

(podpis)
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