Procedura Zgloszen Wewnetrznych oraz Ochrony Oséb Dokonujacych Zgloszen
w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Toruniu

I. Wprowadzenie

Celem niniejszej Procedury jest ustanowienie w Wojewodzkim Os$rodku Ruchu Drogowego
w Toruniu (WORD) zasad i metod przyjmowania, rozpatrywania oraz zarzadzania
zgloszeniami wewnetrznymi, ktére moga dotyczy¢ naruszen prawa, polityk lub innych
nieprawidlowosci. Procedura ta ma na celu zapewnienie, ze wszelkie zgloszenia sg
traktowane powaznie, a odpowiednie dziatania sg podejmowane w celu wyjasnienia zgltoszen
oraz rozwigzania watpliwosci, przy jednoczesnym zachowaniu poufnosci 1 ochrony o0sob
zglaszajacych naruszenie prawa.

II. Podstawy prawne
1) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (zwana dalej 'Ustawa"),
zamieszczona w Dzienniku Ustaw z 2024 roku, pod pozycjg 928,
2) Dyrektywa (UE) 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika
2019 roku w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

II1. Zakres procedury
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, okreslone w art. 3 Ustawy, dotyczace:

1) Korupcji,

2) Zamowien publicznych,

3) Ushug, produktéw i rynkow finansowych,

4) Przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) Bezpieczenstwa transportu,

6) Ochrony $rodowiska,

7) Zdrowia,

8) Zdrowia publicznego,

9) Ochrony konsumentow,

10) Ochrony prywatnosci,

11) Ochrony danych osobowych,

12) Bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych.

13) Intereséw finansowych,

14) Konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-13.

IV. Sygnalista
Sygnalista moze by¢ osoba, o ktorej mowa w art. 4 Ustawy.

V. Publikacja procedury
1. Procedura zgloszen wewngtrznych jest publikowana na stronie Biuletynu Informacji




Publicznej (BIP) oraz na stronie internetowej WORD.
2. Publikacja ma na celu zapewnienie przejrzystosci oraz tatwego dostepu do dokumentu dla
wszystkich zainteresowanych stron.

VI. Wewnetrzna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen

1. W ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, osoba odpowiedzialng za
przyjmowanie zgloszen wewngtrznych jest, wyznaczony przez Dyrektora WORD, Rzecznik
do spraw Sygnalistow, zwany dalej "Rzecznikiem". Rzecznik uprawniony jest
w szczegdlnosci do kontaktu z sygnalistg oraz do udzielania informacji zwrotne;.

2. Rzecznik jest upowazniony do zarzadzania procesem przyjmowania, weryfikacji oraz
dalszego rozpatrywania zgloszen wewnetrznych zgodnie z Procedurg dziatan nastgpczych.

3. W przypadku potrzeby podmiot prawny moze rowniez korzysta¢ z uslug podmiotu
zewngtrznego, ktory zostanie upowazniony do przyjmowania zgloszen zgodnie z zasadami
okreslonymi w tej Procedurze.

VII. Forma przekazywania zgloszen

Sygnali$ci mogg przekazywac zgloszenia wewnetrzne na jeden z ponizszych sposobow:

1) Pisemnie: Zgloszenie mozna dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta tradycyjng na
adres korespondencyjny, przy czym:

a) zgloszenia dostarczane do Sekretariatu lub wysylane poczta tradycyjng powinny by¢
umieszczone w podwojnej kopercie,

b) w kopercie wewnetrznej nalezy umiesci¢ adnotacje ,,sygnalista” Iub inng
réwnorzedna,

c) pracownik sekretariatu, ktory odbierze przesylke, jest poinformowany, ze nie wolno
otwiera¢ koperty wewnetrznej i bezzwlocznie przekazuje jg do Rzecznika.

2) Za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mailowy przeznaczony do
przyjmowania zgloszen, przy czym adres poczty jest dostgpny na stronie BIP oraz WORD,

3) Ustnie - stosownie do norm art. 26 Ustawy.

VIII. Zgloszenia anonimowe

1. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo nie sg rozpatrywane, chyba ze sa
niezwykle uprawdopodobnione i dostarczaja solidnych podstaw do dalszego dziatania.

2. W przypadku zgloszen anonimowych, o ktéorych mowa w ust. 1, Dyrektor WORD
podejmuje decyzje o dalszym rozpatrzeniu zgloszenia. Kryteria decyzji mogg obejmowac:

1) Konstruktywnos$¢ 1 szczegdlowosé: Zgloszenie powinno zawieraé szczegotowe
informacje, ktore moga pomoc w weryfikacji 1 badaniu naruszenia,

2) Dowody: Zgloszenie musi dostarcza¢ przekonujacych dowodow, ktoére uzasadniaja
podjecie dalszych dziatan,

3) Powage zarzutu: Naruszenie zgloszone anonimowo powinno by¢ na tyle powazne, ze
wymaga ono szczegblowego zbadania, nawet bez ujawnienia tozsamosci
zglaszajacego.

3. Decyzj¢ o rozpatrzeniu anonimowego zgloszenia podejmuje Dyrektor WORD.
4. Jezeli anonimowe zgloszenie jest rozpatrywane, dokumentacja procesu i1 wszelkie
podejmowane dzialania sg szczegdlowo rejestrowane.




IX. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia

1. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie do
7 (siedmiu) dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia dokonuje
Rzecznik.

2. Potwierdzenie przekazywane jest na adres do kontaktu podany przez sygnaliste, tj. adres
korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j.

3. Jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, to potwierdzenia przyjecia zgloszenia nie
nastapi, jako niemozliwe.

4. Brak potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia nie wplywa na dalsze procedowanie zgtoszenia,
ktore jest rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

5. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia powinno zawiera¢ informacj¢ o otrzymaniu zgloszenia
oraz przewidywanym dalszym postgpowaniu. W przypadku braku adresu do kontaktu,
informacja o przyjeciu zgloszenia bedzie dokumentowana w wewngetrznych rejestrach
podmiotu prawnego.

X. Obowiazek podjecia dzialan nastepczych

1. Po przyjeciu zgloszenia wewngtrznego, Rzecznik realizuje obowigzki wynikajace
z Procedury dziatan nastgpczych.

2. Dzialania nastgpcze zostaly uregulowane w oddzielnej procedurze dotyczacej dziatan
nastepczych po zgloszeniu naruszen prawa.

3. Wszystkie podjete zgloszenia oraz ich wyniki musza by¢ dokladnie dokumentowane
1 przechowywane.

4. Osoba odpowiedzialna za dziatania nastgpcze musi zapewnic¢, ze wszystkie procedury sa
przestrzegane, a podjete kroki sa odpowiednie i skuteczne w odniesieniu do zgloszonego
naruszenia.

5. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce,
liczac od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

XI. Zrozumiale informacje
1. Poza zgtoszeniami wewngtrznymi istnieje rowniez mozliwo$¢ zgtoszenia zewnetrznego:

1) Do Rzecznika Praw Obywatelskich: Szczegdétowe informacje na temat sposobu
sktadania zgloszen do Rzecznika Praw Obywatelskich, w tym adres kontaktowy oraz
formularze, jesli s3 wymagane;

2) Do organow publicznych: Instrukcje dotyczace zglaszania naruszen do wiasciwych
organdw publicznych, takich jak inspekcje, urzednicy czy inne jednostki, w tym
odpowiednie adresy kontaktowe;

3) Do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej: Informacje
dotyczace procedur i kontaktow z instytucjami Unii Europejskiej, do ktérych mozna
zglasza¢ naruszenia prawa w ramach obowigzujacych przepiséw unijnych.

2. Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych powinny by¢ dostgpne na stronie
internetowej] WORD, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).
3. Egzemplarz drukowany Procedur dostepny jest do wgladu w Sekretariacie.




XII. Udostepnienie Procedury dzialan nastepczych

1. Po dokonaniu zgloszenia sygnaliscie zostanie udostgpniona procedura dotyczaca dziatan
nastepczych.

2. Procedura dziatan nastgpczych zostanie przestana na adres kontaktowy podany przez
sygnaliste lub udostgpniona w inny uzgodniony sposob.

3. Udostgpnienie Procedury dzialan nastgpczych ma na celu zapewnienie sygnaliscie petnej
informacji na temat sposobu postgpowania z jego zgtoszeniem oraz krokdw podejmowanych
w odpowiedzi na zgtoszenie, w tym dziatan nastgpczych.

XIII. Gwarancje ochrony poufnos$ci

1. Podmiot prawny gwarantuje, ze Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane

z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem.

2. W szczeg6lnosci zabezpieczenia obejmuja:

1) Skrzynki pocztowe: Wszystkie skrzynki pocztowe uzywane do przyjmowania
zgloszen sg szyfrowane, aby zapewni¢ bezpieczenstwo przesylanych informacji;

2) Szkolenie: Pracownicy zajmujacy si¢ przetwarzaniem zgloszen sg przeszkoleni
w zakresie ochrony danych osobowych;

3) Obowigzki pracownicze: Pracownicy sg $wiadomi, ze naruszenie poufnosci
informacji obje¢tych zgloszeniem stanowi cig¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i bedzie skutkowa¢ odpowiednimi konsekwencjami.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sob, o ktéorych mowa, moga byc¢
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.

4. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji

1 danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty t¢ prace.

XIV. Ochrona sygnalisty
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, zgodnie z art. 12 Ustawy.

XV. Rejestr zgloszen wewnetrznych
Rzecznik prowadzi Rejestr zgloszen wewnetrznych. Rejestr zgloszen wewnetrznych
obejmuje:

1) Numer zgloszenia,

2) Przedmiot naruszenia prawa,

3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob,

4) Adres do kontaktu sygnalisty,

5) Date dokonania zgloszenia,

6) Informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

7) Date zakonczenia sprawy.




XVI. Retencja

1. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

2. Podmiot prawny jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

XVII. Powierzenie przyjmowania zgloszen
Do przyjmowania zgloszen 1 do pelnienia obowigzkéw Rzecznika  podmiot prawny
powoluje osobe wskazang w Zarzadzeniu wydanym przez Dyrektora WORD.

XVIII. Stosowanie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o sygnalistach.
W zakresie nieuregulowanym Procedurg zastosowanie maja normy Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o sygnalistach.




