Zalacznik nr 1

do Zarzadzema Wewnetrznego Nr 123/2024
Dyrektora WORD w Rzeszowic

7 dnia 19 wrzednia 2024 1,

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W WOJEWODZKIM O$SRODKU RUCHU DROGOWEGO W RZESZOWIE

)

3)

Postanowienia ogolne

§1

Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych  (dalej:
,»Procedura”) ustalona zostala przez Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Rzeszowie zwany dalej
»WORD?”, | podmiot prawny” albo ,,pracodawca” po konsultacji z dzialajacymi w WORD zwigzkami
zawodowymi.

Kazda z oséb wykonujacych prace w WORD zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescia Procedury.
Nowa osoba, ktora bedzie wykonywala prace w WORD zobowigzana jest zapoznal si¢ z trescia
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy (wzér oswiadczenia pracownika stanowi
zalaeznik nr 1 do Procedury).

Celem umozliwienia dokonywania zgloszen innym niz pracownicy WORD osobom lub podmiotom
tres¢ niniejszej Procedury zamieszcza si¢ na stronie internetowej WORD, w zakladce ZGLOSZENIA

WEWNETRZNE.
§2

Cele procedury

Celem Procedury jest:

1) wprowadzente przejrzystych zasad zglaszania informacji o naruszeniach prawa,

2) podejmowanie stosownych dzialan naprawczych w zwiazku z zaistnialymi naruszeniami,

3) zapewnienie ochrony osobom zglaszajacym naruszenia prawa.
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie
prawa.
Wdrozona Procedura umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem specjalnych, latwo
dostepnych kanalow, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz
w sposob zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym

zgloszeniem.
§3
Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronic sygnalistow
(Dz.U.2024.928);

dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacijt
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczegdlnosci przez
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecle kontroli badz innego postepowania na podstawie
przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nienzasadniona
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;
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informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w WORD, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazany sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepezych 1 powodow takich dzialan;
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszle dzialania
zwiazane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgloszeniu wewnetrznym, jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktéra osoba, ktéra dopuécila si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewngetrznym w kontekscie zwigzanym z praca 1 ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadezyc
dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 t. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);
podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu Kodeksu pracy oraz pracownika
tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o gafrudnianin pracownikow
tymeasowyeh (D2.U.2023.1110 tj.)
ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;
zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z niniejsza procedura;
zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
sygnaliscie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekécie zwiazanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspOlpracy, w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby
swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, czlonka organu osoby prawnej, osoby swiadczace] prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;
naruszenie prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa wskazane w art.3 ustawy, w tym dotyczace:
1. korupgji;
zamowien publicznych, z zastrzezeniem art.5 ust.2 ustawy;
usiug, produktow 1 rynkéw finansowych;
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
zdrowla publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;
1. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
2. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
13. rynku wewnetrznego Unii Europejskie], w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
14. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwiazanych z dziedzinami wskazanymi powyzej:
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Komisji ds. zgloszen- nalezy przez to rozumiec¢ powolang przez Dyrektora WORD odrebnym
) g V1 1 I ) cbny)

zarzadzeniem 3-osobowsg Komisje, upowazniona do przyjmowania zgloszen, podejmowania dzialan
nastepezych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;.
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§4
Dokonywanie zgloszen

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego na pismie lub ustnie, w nastepujacy sposob:
pismem na adres WORD w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Sygnalista - nie otwiera¢” lub
»Zgloszenie naruszenia - nie otwierad”,
ustnie osobiscie, w drodze spotkania z przyjmujacym zgloszenie - czlonkiem Komisji ds. zgloszen,
w siedzibie WORD, bezposrednie spotkanie musi by¢ zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania
zgloszenia, a z jego przebiegu sporzadzony protokél. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie.

Zgloszenie pismem, o ktorym mowa w pkt. 1 lit. a jest wylgczone z obslugi kancelaryjnej

korespondencji WORD 1 trafia bezposrednio do Komisji ds. zgloszen.

Dokonujac zgloszenia nalezy:

a) wypelni¢ formularz zawierajacy zgode na ujawnienie tozsamosci sygnalisty, w przypadku zamiaru
jej wyrazenia (wyrazenie zgody jest dobrowolne), wzor zgody stanowi zalacznik nr 2 do Procedury;

b) zapozna¢ si¢ z zasadami ochrony danych osobowych sygnalisty, wskazanymi w klauzuli
informacyjnej zawartej w zalaczniku nr 3 do Procedury — Karta zgloszenia oraz dostepnej na
stronie www.word.rzeszow.pl w zakladce RODO.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny - gdy sygnalista w sposob wyrazny wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci,

b) poufny - gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci i danych,

¢) anonimowy — nie dopuszcza si¢ dokonywania zgloszen anonimowych. Aby uzyskaé
potwierdzenie przyjecia zgloszenia oraz informacje zwrotng o dzialaniach nastepczych sygnalista
musi przekaza¢ pracodawcy swoje imi¢, nazwisko i dane kontaktowe (adres e-mail lub numer
telefonu), pod ktérym mozliwy jest kontakt z sygnalista. Nieprzekazanie tych danych
(tj. zgloszenie anonimowe) skutkowa¢ bedzie pozostawieniem zgloszenia bez rozpoznania chyba,
ze pracodawca uzna, 1z przekazane w ramach zgloszenia informacje daja uzasadniona podstawe,
aby przyjac, ze doszlo do naruszenia prawa i sa wystarczajace do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania nastgpczego zgloszenie

powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

b) adres do kontaktu sygnalisty;

¢) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia;

d) opis kontekstu zwiazanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

Przykladowa Karta zgloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Procedury.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych

osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych

zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych sygnalisty.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w ustawie, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy

sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgloszenia i Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy

zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach

Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegélnych, w tym takie w przepisach wewnetrznych

obowigzujacych w WORD. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub 0séb wykonujacych prace zarobkowa na

innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy
cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.
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Sygnalista zglaszajacy nieprawdziwe informacje ponosi odpowiedzialnosc przewidziang w ustawie. Kro
dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega:

a) grzywnie,

b) karze ograniczenia wolnosci albo

c) karze pozbawienia wolnosci do lat 2
zgodnie z art. 57 ustawy.

§5

Dziatania nastgpcze

Komisja ds. zgloszen wybiera ze swojego skladu przyjmujacego zgloszenia.
Przyjmujacy zgloszenia zobowiazany jest potwierdzi¢ sygnaliécie przyjecie zgloszenta w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podal adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie przekazuje zgloszenie wraz z ewentualnymi dowodami Komisji ds.
zgloszen. Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wplywu, chyba, ze za nadaniem
danej sprawie priorytetu przemawia waga lub skala naruszenia.
Komisja ds. zgloszen bez zbednej zwloki dokonuje w pierwszej kolejnosci wstepnej weryfikacit
zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze.
W razie koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji
Komisja ds. Zgloszen kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Komisja ds. zgloszenn moze podjac¢ decyzje o odstapienin od weryfikacji zgloszenia w sytuacji, gdy
zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgloszenia. W takim przypadku przyjmujacy
zgloszenie informuje o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia, w terminie 7 dni od przekazania
zgloszenia Komisji ds. zgloszen.
Komisja ds. Zgloszei moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wezesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszefl w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem. Komisja ds. zgloszen informuje sygnaliste
o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Jezeli zgloszenie pozwalana na podjecie dzialan nastepczych — w tym weryfikacje zgloszenia, nastepuje
to niezwloczne po wplynieciu zgloszenia. IKomisja ds. zgloszen podejmuje czynnosci majace na celu
wyjasnienie wszystkich okolicznodci zawartych w zgloszeniu.
W ramach postgpowania wyjasniajacego Komisja ds. zgloszen jest uprawniona, w szczegolnosci do:
a) wystepowania do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;
b) przesluchiwania sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych osob mogacych mie¢
informacje majace znaczenie dla wyjasnienia zgloszenia;
c) wystepowania do wszystkich dzialow/komorek organizacyjnych pracodawcy o udzielenie
informacji, wyjasnien lub przekazanie dokumentow;
d) przegladania dokumentéw, danych, zapisow w systemie informatycznym, nagran z monitoringu
oraz innych zapiséw danych 1 informacji;
e) pozyskiwania opinii ekspertow.
Komisja ds. zgloszen rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej zwloki.
Po zakoticzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja ds. zgloszen opracowuje raport, ktory zawiera, co
najmniej:
a) wynik postepowania wyjasniajacego, w tym zebrane dowody i opis rodzaju oraz zakresu naruszen
(w przypadku stwierdzenia naruszenia);
b) rekomendacje co do srodkow jakie moga by¢ zastosowane w celu usunigcia naruszen, ich skutkow
oraz przeciwdzialania podobnym naruszeniom w przysziosci.
Komisja przyjmuje raport zwykla wigkszoscia glosow. Czlonek Komisji ds. zgloszen niezgadzajacy sig
z rapottem moze dolaczy¢ do niej zdanie odr¢bne.
Raport przekazywany jest Dyrektorowi WORD. Na podstawie raportu, Komisja ds. zgloszen przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotna.
Komisja ds. zgloszen zobowigzana jest przekazac sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie do 3
miesicey od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
sygnaliscie, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia (chyba, ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna). Informacja zwrotna obejmuje
w szezegolnodei informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystaplenia naruszenia prawa
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1 ewentualnych srodkach, ktore zostaly lub zostana zastosowane w reakeji na stwierdzone naruszenie
prawa.

14. Przyjmujacy zgloszenia oraz czlonkowie Komisji ds. zgloszen obowiazani sg prowadzi¢ czynnosci
z zachowaniem nalezytej starannodci, w sposob rzetelny, bezstronny, obicktywny, z zachowaniem

poufnosci.

15. Przyjmujacy zgloszenia i kazdy czlonek Komisji ds. zgloszen musi posiadaé pisemne upowaznienie
Dyrektora WORD do przyjmowania zgloszenn podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych sygnalisty i osoby/oséb, ktorej/ych dotyczy zgloszenie. Przed podjeciem
obowiazkéw wynikajacych z niniejszej Procedury, osoba wyznaczona na przyjmujacego zgloszenia
1 osoby wyznaczone na czlonkéw Komisji ds. zgloszen skladaja pisemne zobowiazanie zachowania
poufnosci 1 tajemnicy.

16. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy czlonka Komisji ds. zgloszen, IKomisja ds. zgloszen prowadzi
czynnosci z wylaczeniem tego czlonka Komisji ds. zgloszen, a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy
wigcej niz jednego jej czlonka, Dyrektor WORD powoluje 3 inne osoby do przeprowadzenia czynnosci
przypisanych Komisji ds. zgloszen.

17. Dyrektor WORD uzupelnia sklad Komisji ds. zgloszen o nowego czlonka, w szczegolnosci
w przypadkach:

a) rezygnacji czlonka Komisji ds. zgloszen z pelnionej funkeji;
b) zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajacych czlonkowi Komisji ds. zgloszen udzial w jej
pracach;
¢) ukarania czlonka Komisji ds. zgloszen kara porzadkowa.
18. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora WORD Komisja ds. zgloszen przekazuje zgloszenie
do organu nadzorczego, o czym informuje sygnaliste zgodnie z § 5 ust. 2.

56

Zakaz dziatan odwetowych

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich

dzialan 1 przystuguja mu w zakresie dokonanych zgloszen srodki ochrony przewidziane ustawa.

. Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju

niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i moga skutkowaé

odpowiedzialnoscig porzadkows lub rozwigzaniem umowy laczacej dokonujacego dzialan odwetowych

z WORD.

. Sygnalista bedacy pracownikiem nie moze by¢ nickorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia.
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, zgodnie z zapisami art. 12 ust. 1 ustawy.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania
$rodka okreslonego w art. 12 ust. 1.

Na pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w art. 12 ust. 11 2 ustawy, nie
jest dzialaniem odwetowym.

. Jezelt praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy,
rozwigzanie stosunku prawnego albo wypowiedzenie z powodu dokonania zgloszenia jest bezskuteczne,
w pozostalych przypadkach nickorzystnego traktowania sygnalista ma prawo do odszkodowania.

Powyzsze postanowienia majg zastosowanie takze do 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz oséb
powiqzanych z sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy lub na innej podstawie $wiadcza prace na rzecz
drugiej strony.

. Ochronie przewidzianej] w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje zgloszenia

wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

§7
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen.
2. Przyjmujacy zgloszenia prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, zawierajacy nastepujace elementy:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty (jesli wyrazi zgode na ich ujawnienie) oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
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4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7)  date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostale

informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzalania nastepcze lub po zakonczenm postepowan

zainicjowanych tymi dzialaniami.

§8

Dane osobowe

Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktoéry dokonal
zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie
o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Przyjmujacego zgloszenie lub Komisje ds. zgloszen, ktora
zobowigzana jest podja¢ dzialania majace na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamo$é sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspolpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisow  prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamosé podmiotéw, ktorych
dotvezy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosé
sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dzialan
nastepczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sq zbierane,
a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

§9

Informacje dotyczgce zgloszen zewngtrznych

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego, tj. przekazac informacj¢ o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia

i przekazujy organom wiasciwym do podjecia dzialan nastepczych.

3. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem

zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Informacje o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego,

w szczegblnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinti, warunkach kwalifikowania sig
sygnalisty do objecia ochrona, trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia
zewnetrznego, zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgloszen zewnetrznych, w tym
informacje zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych, charakterze dzialan nastepczych
podejmowanych w zwiazku ze zgloszeniem zewnetrznym, §rodkach ochrony prawnej 1 procedurach
sluzacych ochronie przed dzialaniami odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla osoéb
rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, a takze warunkach, na jakich sygnalista jest
chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci, Rzecznik Praw
Obywatelskich 1 organ publiczny umieszczaja na swoich stronach internetowych.
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§10
Postanowienia koncowe

Postanowicnia ninicjszej Procedury podlegaja przegladowt nie rzadzicj niz raz na trzy lata.

Kierownicy Dzialéw sa odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich podleglych sobie 0séb wykonujacych
pracg z postanowieniami Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw WORD
w sposob okreslony w zarzadzeniu o jej wprowadzeniu.

W sprawach nieuregulowanych nintejszq Procedura zastosowanie majg przepisy ustawy 1 Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (Ue) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osib w
sprawie ochrony osdb gtassajacych narussenia prawa Unii.

1.

Zalacznik nr 1:
Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania

dziala nastepezych w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego z siedziby w Rzeszowie

2. Zatacznik nr 2:

Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty

3. Zalacznik nr 3:

Karta zgloszenia naruszenia







