Procedura dzialan nastepczych dotyczacych zgloszen wewnetrznych
w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Toruniu

I. Wprowadzenie
1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiednich dziatan nastgpczych
w przypadku dokonania zgloszenia przez sygnaliste.
2. Procedura ma na celu minimalizowanie skutkow naruszenia, zapewnienie
bezpieczenstwa sygnalistow, informowanie o0so6b, ktérych dane dotycza oraz
zapobieganie przysztym incydentom 1 nieprawidtowosciom.

I1. Podstawy prawne
1) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (zwana dalej 'Ustawa"),
zamieszczona w Dzienniku Ustaw z 2024 roku, pod pozycja 928.
2) Dyrektywa (UE) 2019/1937 Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 23 pazdziernika
2019 roku w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

I11. Definicja dzialan nastepczych

Przez dzialanie nastepcze nalezy rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnos$ci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania S$rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedowania realizowanego w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
oraz przyjmowania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nast¢pczych.

IV. Zakres dzialan nastepczych
Do dziatan nastepczych nalezy:

1) Skierowanie sprawy do innych kanatéw lub procedur w przypadku zgloszen
dotyczacych jedynie praw indywidualnych osoby dokonujacej zgtoszenia,

2) Zakonczenie procedury z powodu braku wystarczajacych dowodéw lub z innych
powodow,

3) Wszczecie dochodzenia wewnetrznego,

4) Przekazanie sprawy do wiasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego, o ile informacje te pozostaja bez uszczerbku dla
dochodzenia wewnetrznego lub postgpowania wyjasniajagcego lub dla praw osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie.

V. Informowanie sygnalisty o wynikach postepowania

1. Informowanie sygnalisty obejmuje:
1) Potwierdzenie otrzymania zgloszenia,
2) Informacje o podj¢tych dziataniach 1 weryfikacji zgloszenia,

3) Informacje o wynikach postepowania wyjasniajacego,




4) Informacje o wynikach postepowania wyjasniajgcego oraz o podjetych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinarnych.

2. Sygnalista powinien zosta¢ poinformowany o wyniku weryfikacji oraz o podjetych
lub planowanych dzialaniach.
3. Informowanie sygnalisty odbywa si¢ w sposob zgodny z przepisami dotyczacymi

zachowania poufnosci.

VI. Weryfikacja zgloszenia
Weryfikacja zgloszenia obejmuje nastepujgce czynnosci:
1. Odbidr zgloszenia:
1) Wszystkie zgloszenia od sygnalistow sg odbierane przez Rzecznika.
2) Odbior zgloszenia powinien by¢ potwierdzony w terminie do 7 dni.
2. Rejestracja zgloszenia:

1) Po potwierdzeniu odbioru, kazde zgloszenie jest rejestrowane w systemie
monitorowania, ktory zapewnia jego poufnos¢ i integralno$¢. Rejestracja
obejmuje date 1 godzing zgloszenia, dane sygnalisty (jesli sg dostepne), oraz
krotki opis problemu.

3. Ocena wstepna:

1) Zgloszenie podlega wstgpnej ocenie pod katem zgodnosci z kryteriami

procedury. Oceniane sg kwestie wedtug schematu:

a) Czy zgloszenie dotyczy obszaru objetego procedurg wlasciwa
dla sygnalistow?

b) Czy zgloszenie zawiera wystarczajace informacje do dalszego
rozpatrzenia?

c) Czy zgloszenie wydaje si¢ uzasadnione i powazne?

4. Weryfikacja:
1) Jesli zgloszenie przejdzie oceng wstepna, nastgpuje szczegdtowa weryfikacja.
Proces ten obejmuje:

a) Zbieranie dodatkowych informacji od sygnalisty, jesli to
konieczne,

b) Analizowanie dokumentacji i dowodoéw zwigzanych ze
zgloszeniem,

C) Przeprowadzanie wywiadoéw lub zapytan do osob, ktore moga

mie¢ wiedzg na temat zgltoszonej sprawy.

5. Decyzja o dalszych krokach:
1) Na podstawie wynikéw weryfikacji Rzecznik podejmuje decyzje o dalszym
postgpowaniu. Mozliwe decyzje to:

a) Zatwierdzenie zgloszenia i przekazanie do dalszego
dochodzenia,

b) Wymagana dodatkowa analiza lub uzupetnienie informac;ji,

C) Odmowa dalszego postepowania, jesli zgtoszenie okaze si¢

bezzasadne.




6. Dokumentacja:
1) Wszystkie etapy weryfikacji i podejmowane decyzje sg doktadnie
dokumentowane.
2) Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z zasadami poufnosci
1 zabezpieczen, aby umozliwi¢ audyt i ewentualne dalsze
postgpowanie.

VII. Podjecie czynnosci niecierpiacych zwloki
1. Identyfikacja sytuacji wymagajacej natychmiastowej reakcji:
o W przypadku, gdy zgtoszenie sygnalisty wskazuje na powazne zagrozenie dla
bezpieczenstwa, zdrowia, majatku, integralnosci organizacji lub zgodnosci
z prawem, ktoére wymaga natychmiastowej interwencji, nalezy niezwlocznie
podja¢ dzialania.
2. Ocena sytuacji:

1) Rzecznik przeprowadza szybka oceng zgtoszenia, aby
doktadnie zrozumie¢ natur¢ zagrozenia.
2) Wymagane jest zebranie i przeanalizowanie dostgpnych

dowodoéw oraz informacji, ktore mogg pomdc w zrozumieniu
sytuacji 1 okresleniu odpowiednich dziatan.
3. Podjecie natychmiastowych dziatan:

1) Na podstawie oceny sytuacji, podejmowane sg natychmiastowe
dziatania majace na celu:
a) Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony 0osob oraz mienia,
b) Zatrzymanie lub ograniczenie szkdd,
C) Ustalenie 1 wdrozenie srodkéw zapobiegawczych lub
naprawczych.
2) Dziatania mogg obejmowac:
a) zatrzymanie dziatan powodujacych zagrozenie,
b) powiadomienie odpowiednich stuzb,
c) przeprowadzenie dzialan zabezpieczajacych,
d) wprowadzenie tymczasowych srodkow kontrolnych.

4. Dokumentacja dziatan:

1) Wszystkie podjete czynnosci sg doktadnie udokumentowane, w tym
czas rozpoczecia dziatan, wskazanie 0osob zaangazowanych, podjete
kroki oraz rezultaty.

2) Dokumentacja okreslona w pkt 1 jest niezbg¢dna dla zapewnienia
przejrzystosci, audytu oraz dalszych dziatan.

5. Powiadomienie os6b odpowiedzialnych:

Wymagane jest powiadomienie os6b odpowiedzialnych o podjetych

dziataniach nalezy natychmiast poinformowa¢ Dyrektora WORD.

VIII. Dochodzenie wewnetrzne
Dochodzenie wewngetrzne obejmuje nastepujace czynnosci:
1. Inicjacja dochodzenia:




1) Po zakonczeniu weryfikacji zgloszenia oraz po podjgciu czynnos$ci
niecierpigcych zwioki, jezeli zgloszenie wymaga dalszego
rozpatrzenia, inicjuje si¢ dochodzenie wewnetrzne.

2. Zbieranie dowodow:

1) Dochodzenie polega na systematycznym zbieraniu i analizowaniu
dowodow, w tym:

1) Dokumentacji, e-maili, raportéw i innych materiatoéw
zwigzanych ze zgloszeniem,

2) Przeprowadzaniu wywiadow z osobami zaangazowanymi
w sprawe, w tym sygnalista, §wiadkami oraz osobami
podejrzewanymi,

3) Oceny i1 weryfikacji wszystkich dostgpnych informacji, ktore
moga mie¢ znaczenie dla sprawy.

3. Analiza dowodow:

1) Zebrane dowody sg analizowane w celu ustalenia, czy
zgloszenie jest uzasadnione oraz jakie dziatania mogg by¢
wymagane.

2) Analiza dowodow obejmuje oceng czy doszto do naruszenia
prawa, regulacji lub wewnetrznych procedur organizacji,
czynnosci i okolicznosci zdarzenia oraz o skutkach zdarzenia

IX. Raport koncowy

Na podstawie wynikéw dochodzenia, Rzecznik sporzadza raport koncowy, ktory zawiera:

1) Podsumowanie zgloszenia i przeprowadzonego dochodzenia.

2) Whnioski i rekomendacje dotyczace podjetych dziatan.

3) Propozycje srodkéw naprawczych 1 zapobiegawczych, ktore moga obejmowacé zmiany
w procedurach, szkolenia, sankcje dyscyplinarne lub inne dziatania.

X. Dzialania nastepcze
1. Na podstawie raportu koncowego Dyrektor WORD lub wskazany przez niego
pracownik podejmuje decyzje dotyczace wdrozenia zalecen i dziatan naprawczych.
2. Mozliwe jest zrealizowanie dodatkowych dziatan nastepczych obejmujacych:
1) Wdrozenie rekomendowanych §rodkéw zapobiegawczych,
2) Przeprowadzenie dodatkowych szkolen dla pracownikéw WORD,
3) Przeprowadzenie zmian w wewnetrznych procedurach i politykach,
4) Podjecie sankcji dyscyplinarnych wobec 0s6b odpowiedzialnych za
naruszenia,
5) Zawnioskowanie o roszczenie wobec osoby trzecie;j.

XI. Monitorowanie i ocena

Po wdrozeniu zalecen 1 dziatan naprawczych podmiot prawny monitoruje skutecznos$¢
podjetych dziatan i ocenia, czy osiggni¢to zamierzone cele. Monitorowanie moze
obejmowac:




1) Regularne przeglady i audyty.
2) Oceny ryzyka.
3) Opinie zwrotne od pracownikéw 1 interesariuszy.

XII. Wewnetrzny charakter procedury
Procedura dziatan nastepczych stanowi dokument wewngtrzny podmiotu prawnego.
Procedura dziatan wewnetrznych moze by¢ udostepniona osobom dokonujacym zgloszen.

XIII. Powolanie oséb odpowiedzialnych do przeprowadzenia dzialan nastepczych
Podmiot prawny powotuje osobg lub zespo6t odpowiedzialny do przeprowadzenia niniejsze;j
procedury w oddzielnym zarzadzeniu. Alternatywnie zadanie to moze zosta¢ powierzone
Rzecznikowi.

XIV. Uprawnienia osoby wyznaczonej do zarzadzania zgloszeniami wewnetrznymi
1. Do administrowania w zakresie dziatan nastepczych Pracodawca deleguje osobe
powotang na stanowisku Rzecznika.
2. Rzecznik ma prawo:
1) Uzyskiwania od wszystkich pracownikéw wszelkich informacji niezbednych
do prawidlowego przeprowadzenia procedury zgltoszen wewnetrznych,
2) Wstepu do pomieszczen organizacji, ktore sg niezbedne do przeprowadzenia
dochodzenia w sprawie zgtoszenia,
3) Dostepu do dokumentoéw i innych materiatow, ktore sg zwigzane z procedurg
zgtoszen wewnetrznych i sg niezbedne do jej przeprowadzenia.
2. Uprawnienia przyznane poszczegdlnym osobom w zakresie niniejszej Procedury maja na
celu zapewnienie skutecznos$ci 1 kompletnosci procesu rozpatrywania zgloszen oraz
umozliwienie przeprowadzenia dziatan nastgpczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i wewnetrznymi regulacjami podmiotu prawnego.




