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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Wewngetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego we Wroctawiu, zwana dalej takze

., Procedurq zgloszen wewnetrznych” lub ,, procedurg”’, okresla:

1y

2)
3)

4)
S)

6)
7)

wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
Wojewoddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego we Wroctawiu, upowaznione do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

sposoby przekazywania zgloszen przez sygnaliste;

bezstronng, wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego we Wroctawiu,
upowaznione do podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia 1 dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan nastgpczych przez
jednostke organizacyjng lub osobe, o ktorych mowa w pkt 3;

maksymalny termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotne;j;

zrozumiate 1 tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszeh zewngtrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdow publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

2. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z trescig procedury zgloszen wewnetrznych.

Rozdzial 11

Zakres przedmiotowy

§2

1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa
zdefiniowane w art. 2 pkt 3 i wskazane w art.3 ustawy.



2. Sygnalista, zwanym dalej takze ,,zglaszajgcym”, jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub

ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca,
W rozumieniu art. 4 ust. 1 ustawy
3. Procedura nie ma zastosowania do informacji obj¢tych:

1)
2)
3)
4)

przepisami o ochronie informacji niejawnych;

tajemnica zwigzang z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych;
tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci.

4. Niniejszej procedury nie stosuje si¢ do naruszen prawa w zakresie zamowien publicznych

w dziedzinach obronno$ci 1 bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw tej

ustawy.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie znajduja obowigzujace
przepisy prawa, w szczego6lnosci odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z dnia 24 czerwca 2024 r., poz. 928).

Rozdzial 111

Definicje

§3

Uzyte w niniejszej procedurze pojgcia 0znaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

organ publiczny — Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroclawiu,
zwany takze ,, WITD we Wroctawiu” oraz ,, Inspektorat”,

pracodawca — Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego, zwany
dalej DWITD;

upowazniona osoba — pracownik lub pracownicy posiadajacy pisemne upowaznienie
pracodawcy do przyjmowania 1 weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w
zgloszeniu wewnetrznym;

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z dnia 24
czerwca 2024 r. poz. 928);

zespot — pracownicy wskazani przez DWITD wchodzacy w sktad zespolu ds.

zgloszenia wewnetrznego.



Rozdzial 1V

Osoby odpowiedzialne za dokonywanie czynnosci w zwigzku ze zgloszeniem

§4

1. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen dotyczgcych naruszen prawa oraz
przekazywanie informacji zwrotnej sygnalisciec odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu
Prawnego, a w razie jego nieobecnos$¢, Zastepca Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Inspektora
Transportu Drogowego lub Naczelnik Wydziatu Inspekcji, jako odbiorcy zgloszenia.

2. Za podejmowanie dziatan nastgpczych odpowiedzialny jest zespot ds. zgloszen
wewnetrznych, zwany dalej ,, Zespolem ”, powotywany na zasadach okre§lanych w § 7

3. Odbiorca zgloszenia oraz czlonkowie Zespotu dziataja na podstawie pisemnego
upowaznienia Dolno$laskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego
odpowiednio do: przyjmowania, rejestrowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych 0s6b wymienionych

w zgloszeniu wewnetrznym, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Rozdzial V

Sposoby przekazywania zgloszen

§5

1. Sygnalista dokonuje zgloszenia wewnetrznego na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 2
do niniejszej procedury.
2. Zgloszenie wewnetrzne o naruszeniu prawa moze by¢é dokonane jedynie za posrednictwem
FORMULARZA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA udostepnionego na
stronie internetowej inspektoratu w zaktadce ,,SYGNALISCI”
3. W przypadku zgloszenia, o ktdrym mowa w ust. 2, przyjmujacy zgltoszenie weryfikuje
poprawnos¢ 1 kompletno§¢ danych zawartych w zgloszeniu i w przypadku stwierdzenia
istotnych brakéw niezwlocznie wzywa sygnaliste¢ do uzupetnienia zgloszenia.
4. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 2, sa wylaczone z obiegu kancelaryjnego oraz
elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Inspektoracie.
5. W przypadku wplyniecia zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2, korespondencj¢ moze
otworzy¢ wylgcznie upowazniona osoba uprawniona do przyjecia zgloszenia.
6. Zglaszajacy, do prawidlowego rozpoznania zgloszenia, obowigzany jest przekazaé
kompletne dane wskazane w formularzu.
7. Zgloszenia anonimowe lub zawierajace nieprawdziwe dane 0sobowe sygnalisty nie

podlegaja rozpatrzeniu.



8. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika

Inspektoratu, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby

dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia do DWITD.

Rozdzial VI

Rejestr zgloszen i ochrona poufnosci informacji

§6

1. Odbiorca zgloszenia prowadzi elektroniczny rejestr przyjetych w biezgcym roku zgtoszen

0 naruszeniach prawa, zwany dalej takze ,, Rejestrem zgtoszen wewnetrznych”, Wg Wzoru
okreslonego w Zataczniku nr 3 do niniejszej procedury.
2. Rejestr zawiera w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

numer zgtoszenia, sktadajacy si¢ z nastgpujacej sekwencji znakdéw: numer kolejny w
danym roku/........ frok,np. ...[....0.....;

date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

dane osobowe sygnalisty;

adres do kontaktu sygnalisty;

dane osobowe 0so0b bedacych tematem zgloszenia, niezbgdne do identyfikacji tych
0s0Ob;

przedmiot naruszenia;

przyjmujacy zgltoszenie;

data przyjecia zgloszenia,

data przekazania zgltaszajacemu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

10) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

11) dat¢ zakonczenia sprawy; (data przekazania zglaszajacemu informacji zwrotnej o

podjetych dziataniach nastgpczych);

3. Rejestr wraz z aktami postgpowan podjetych w zwigzku ze zlozonymi zgloszeniami

wewnetrznymi sg przechowywane na serwerze, zgodnie z przepisami RODO oraz zasadami

ochrony danych osobowych obowigzujagcymi w WITD we Wroclawiu, w sposob

uniemozliwiajacy do nich dostep oso6b nieuprawnionych, w szczegolno$ci w sposob

uniemozliwiajacy uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajacy

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 zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

4. Dane osobowe 1 pozostale informacje w Rejestrze oraz akta sprawy przechowywane sg
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania

nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Rozdzial VII

Dzialania nastepcze

§7
1. Odbiorca zgloszenia, w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
wewnetrznego, informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia.

1) Niezwlocznie po otrzymaniu od przyjmujgcego zgloszenie informacji o wplynigciu
zgloszenia Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego powotuje
zespot skladajacy si¢ z minimum 3 os6b w sktad, ktorego moga wchodzié:

2) Zastgpca Dolnoslaskiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu Drogowego

3) Naczelnik Wydziatu Inspekcji WITD we Wroctawiu,

4) Naczelnik Wydziatlu Prawnego WITD we Wroctawiu,

5) pracownicy WITD we Wroctawiu

2. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢:

1) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) sygnalista (zglaszajacy);

3) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia;

4) osoba powigzana z sygnalistg;

5) osoba bedaca maltzonkiem, krewnym lub powinowatym (do drugiego stopnia
wlacznie) osob, 0 ktorych mowa w pkt 1-4, albo pozostajaca z nimi w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.
2.Sposrod wskazanych w ust. 1 0sob, DWITD wyznacza przewodniczacego zespotu

3. Przewodniczacy oraz kazdy cztonek Zespotu sktada o$wiadczenie o niepozostawaniu z
sygnalistg w relacjach, o ktorych mowa ust. 2 pkt 5, oraz o zachowaniu poufnosci, na druku,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.
4. Pracodawca udostepnia zespotowi §rodki (w tym pomieszczenia, materiaty i urzadzenia
biurowe) konieczne do wykonywania jego zadan.
5. Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom zespotu oraz podlegtym pracownikom
wezwanym przez zespot w zwigzku z podejmowanymi dziataniami nastgpczymi zwolnienia z
zaje¢ stluzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia z ich udzialem niezbednych
czynnosci zwigzanych ze zgloszeniem.
6. Kazdy pracownik Inspektoratu ma obowigzek niezwlocznego udzielenia wszelkiej
dostepnej prawnie pomocy w celu ustalenia okoliczno$ci rozpatrywanego zgloszenia oraz
wspoOltpracy z zespotem, w szczegdlnosci do:

1) stawiennictwa na wezwanie zespotu,

2) udostgpnienia stosownej dokumentacji merytorycznej;

3) sktadania ustnych i pisemnych wyjasnien.



7. Zespot, zzachowaniem nalezytej starannosci, niezwlocznie podejmuje dziatania nastgpcze,
takie jak:

1) weryfikacja zasadnoS$ci zgloszenia;

2) postepowanie wyjasniajace;

3) zamkniecie procedury, w szczegolnosci przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej o

podjetych dziataniach nastepczych.

8. W ramach prowadzonych dziatan nastepczych zespot moze korzystaé z pomocy
niezaleznych konsultantéw, ktérych wiedza odpowiada zakresowi zgloszonego naruszenia
prawa.
10. Zespot moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:
1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.
11. Prace zespolu sa dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace zgloszenia
przechowuje si¢ w formie elektronicznej na serwerze WITD, w przypadku dokumentacji
papierowej dokumenty bedg przechowywane sg przez Naczelnika Wydzialu Prawnego.
12. Po ustaleniu stanu faktycznego Zespo6t podejmuje decyzje, co do zasadnosci zgloszenia. W
przypadku zgloszen zasadnych Zespdt wydaje rekomendacje o wilasciwych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub jej
wspoOtpracownikow, ktorzy dopuscili si¢ naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci naruszen podobnych do
opisanych w zgloszeniu.
13. Zespot prowadzacy postepowanie wyjasniajace moze w szczegolnosci rekomendowaé
nastepujace dzialania:

1) przeprowadzenie rozmowy dyscyplinujacej;

2) natozenie kary porzadkowe;j;

3) podjecie dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych;

4) pominigcie przy przyznawaniu nagrody, premii;

5) wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

6) przekazanie sprawy do rzecznika dyscypliny finansow publicznych;

7) pociagnigcie do odpowiedzialno$ci materialnej;

8) zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa;

9) poinformowanie wlasciwych stuzb lub organdéw administracji publiczne;j;

10) przeprowadzenie kontroli wewngtrznej,

11) odsunigcie pracownika od sprawy;

12) zmiany organizacyjne;

13) zmiany w przepisach wewnetrznych;

14) podjecie innych dziatan nastepczych niz okreslone w pkt 1-13.



14. Zespol, z przeprowadzonych dziatan nastgpczych sporzadza protokol, ktorego wzor
okresla zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

15. Zespol, po rozpoznaniu zgloszenia, przedktada DWITD, tres¢ protokotu wraz z
dokonanymi ustaleniami oraz ewentualnymi zaleceniami, ktére nalezy podja¢ w zwigzku ze
zgtoszonym naruszeniem prawa.

16. Przewodniczacy zespotu lub wskazany przez niego cztonek zespotu przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotng o podjetych dziatan nastepczych nie poézniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia

otrzymania zgtoszenia.

Rozdzial VIII

Ochrona zglaszajacego

§8

1. Przyjmujacy zgloszenie, przewodniczacy i cztonkowie zespotu oraz ewentualne inne osoby
wykonujace czynnosci zwigzane ze zgloszeniem (np. konsultanci) obowigzani sa do
zachowania poufnosci wszelkich informacji pozyskanych w toku czynno$ci wykonywanych
w zwigzku ze zgltoszeniem, w tym w szczegolnosci tozsamosci osoby:

1) dokonujacej zgloszenia wewngtrznego (Sygnalisty);

2) pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,;

3) ktorej dotyczy zgloszenie.
2. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze sygnalista wyrazi na to zgode, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktorej ujawnienie danych osobowych sygnalisty wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa.
3. Po otrzymaniu zgloszenia odbiorca zgloszenia, w celu weryfikacji prawdziwosci
zgloszenia, podjecia dziatan nastgpczych i1 udzielenia informacji zwrotnej, moze zbieraé i
przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, bez jej zgody.
4. W przypadku, kiedy zgloszone naruszenie prawa posiada znamiona przestgpstwa,
informacje o tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej to zgloszenie dotyczy, podlegaja
przekazaniu wlasciwym organom $cigania wraz z tre$cig zgloszenia.
5. Jezeli praca bytla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, zabrania si¢
podejmowania, w jakiejkolwiek formie, bezposrednich lub posrednich dziatan odwetowych,
grozb dziatan odwetowych i prob dzialan odwetowych wobec sygnalisty, w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem, polegajacych w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony

po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace

na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu

9



umowy o prac¢ na czas okre§lony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkoéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania,;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

6. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 5.
7. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 5 1
6, nie jest dziataniem odwetowym.
8. Przepisy ust. 5 pkt 1-3, 5, 6, 9, 11 1 12 nie dotycza pracownikéw, ktorzy zglaszaja
naruszenie prawa w zlej wierze, w szczego6lnosci:
1) dokonuja lub pomagaja w dokonaniu zgloszenia nie bedacego naruszeniem prawa;
2) dopuszczaja si¢ bezpodstawnego pomodwienia wobec innych pracownikéw
Inspektoratu;
3) dokonujg lub pomagaja w dokonaniu zgloszenia naruszenia prawa bgdac jednoczes$nie
jego inicjatorem lub sprawca;
4) $wiadomie dokonuja zgloszenia, pomagaja w dokonaniu zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji.
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Rozdzial I X

Zgloszenia zewnetrzne

§9

1. Sygnalista w pierwszej kolejnosci powinien dokona¢ zgloszenia wewngtrznego w sposob
zgodny z niniejsza procedurg.
2. Sygnalista, z pomini¢gciem niniejszej procedury, bez uprzedniego zgloszenia
wewngtrznego, moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego do innych organdéw publicznych
przyjmujacych zewnetrzne zgloszenia w dziedzinie naruszen nalezacych do zakresu ich
dzialania, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Zgloszenie zewngtrzne w przypadku, w ktérym sygnalista nie moze okresli¢ organu
publicznego wiasciwego do przyjecia zgloszenia, moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw
Obywatelskich, Aleja Solidarno$ci 77, 00-090 Warszawa, tel. (22) 55 17 700, fax (22) 827 64
53.
4. Zgloszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa, ktore stanowi przestepstwo, dokonuje sie
Policji.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 10

1. Procedura obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Pracodawca zapoznaje pracownikOw z niniejszg procedurg na co najmniej 7 dni przed jej
wprowadzeniem, poprzez wystanie jej na imienne skrzynki stuzbowej poczty elektronicznej.
Pracownicy sekretariatow odpowiedzialni za przyjmowanie i wysytanie poczty sluzbowe;j
otrzymuja niniejsza procedurg na skrzynke stuzbowej poczty elektronicznej sekretariatu danej
jednostki organizacyjnej. Za zapoznanie z niniejszg procedurg pozostatych pracownikow
odpowiedzialni sg ich bezposredni przetozeni.

3. Nowo przyjmowanych pracownikéw pracodawca zapoznaje z niniejsza procedura
bezposrednio po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Osobom ubiegajacym si¢ 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienie funkcji
lub petnienie stuzby, Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego przekazuje
informacj¢ o procedurze zgltoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

5. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszg procedurg stanowi zatacznik nr 6.
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Zatacznik nr 1

do procedury zgloszeh wewnetrznych

w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego we Wroclawiu

Wroclaw, dnia ..........coovvviiiii. r.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana(ig) ..........oovviriiiiiiiiiiiiiii e, , zatrudnionego(a)

w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego we Wroctawiu na stanowisku

1) przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,

2) podejmowania dzialan nastepczych, w tym udzialu w pracach Zespotu ds. zgloszen
wewnetrznych,

3) przetwarzania danych osobowych 0sob wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym,

— zgodnie z wewngtrzng procedurag zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego we Wroclawiu,

wprowadzong Zarzadzeniem Dolnoslaski Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego

Nr 12/24 z dnia 18.12.2024 roku.

* niepotrzebne skregli¢

(pieczatka i podpis Dolnoslaski Wojewddzkiego Inspektora
Transportu Drogowego)

Wykonano w 2 egzemplarzach.

Otrzymuja:
1. Upowazniony pracownik — 1 egz.

2. WITD we Wroctawiu — legz.
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Zatgcznik nr 2

do procedury zgloszen wewnetrznych

w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego we Wroctawiu

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

Dane kontaktowe zglaszajacego

imi¢ i nazwisko®

telefon kontaktowy?

adres korespondencyjny
lub adres poczty
elektroniczne;j®

informacja [0* jestem pracownikiem

o zglaszajac
8 Jacym L] jestem bylym pracownikiem

[ jestem kandydatem do pracy

L] jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

L] jestem zleceniobiorca/wykonawca/ustugodawca

L] pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne:

stanowisko stuzbowe

1 SOéwiadczam, ze wyrazam zgode na ujawnienie przez Dolnoslaskiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu

Drogowego (z siedzibg we Wroctawiu 51-165, ul. B. Krzywoustego 28) mojej tozsamosci osobie lub osobom,
ktorych dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy albo osobie trzeciej wskazanej w zgloszeniu (osoba
pokrzywdzona, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalistg).

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze byé wycofana w dowolnym
momencie i wycofanie zgody nie ma wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej

wycofaniem.

1)

2)
3)

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty lub gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

Podanie telefonu kontaktowego jest dobrowolne.

Podanie danych kontaktowych w postaci adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej jest
dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia zgloszenia. W przypadku braku podania danych, urzad nie bedzie
mobgt potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowac o przebiegu dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.

4) Odpowiednie pole nalzy zaznaczy¢ X

5)

Oswiadczenie jest dobrowolne.
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Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Dane kontaktowe osoby pokrzywdzone;j®

imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe.
adres korespondencyjny
lub adres poczty
elektronicznej oraz
telefon kontaktowy”

Dane kontaktowe osob lub osoby, ktérej dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy

imi¢ i nazwisko,
stanowisko stluzbowe,
adres korespondencyjny
lub adres poczty
elektronicznej oraz
telefon kontaktowy®

Dane kontaktowe osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu (z oznaczeniem czy jest to, osoba
pomagajaca w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalistg lub inna osoba

wymieniona w zgloszeniu)

imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko stluzbowe,
adres korespondencyjny
lub adres poczty
elektronicznej oraz
telefon kontaktowy
(osoby pomagajace

w dokonaniu
zgloszenia?)

imi¢ 1 nazwisko, adres
korespondencyjny lub
adres poczty
elektronicznej oraz
telefon kontaktowy'?

6)
7

8)

9)

10)

Jezeli dotyczy.

Podanie adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej oraz telefonu kontaktowego jest

dobrowolne.

Podanie adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej oraz telefonu kontaktowego jest

dobrowolne.

Osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

nieobligatoryjne.

Podanie adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej oraz telefonu kontaktowego jest
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(osoby powiazane

elektronicznej oraz
telefon kontaktowy*?
(innych osob
wymienionych

w zgloszeniu)

z sygnalista'D)

imi¢ i nazwisko, adres |
korespondencyjny lub 2
adres poczty 3

Opis dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejsécie prawa

Zakres naruszenia:

L] korupcja,
[ zamowienia publiczne,
L] ustugi, produkty i rynki finansowe,

L1 przeciwdziatanie prania pieni¢gdzy oraz finansowanie
terroryzmu,

L] bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami,
L] bezpieczenstwo transportu,

O ochrona $rodowiska,

L] ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe,

L] bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

L] zdrowie i dobrostan zwierzat,

L] zdrowie publiczne,

J ochrona konsumentow,

L1 ochrona prywatnos$ci i danych osobowych,

[ bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych,

[ interes finansowy Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

O rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne
zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob

prawnych,

' Osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 2024 r. poz.

17).

12) Podanie adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej oraz telefonu kontaktowego jest

nieobligatoryjne.
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[ konstytucyjna wolno$¢ i1 prawa cztowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej
1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

Opis naruszenia prawa
(okolicznosci, w jaki
sposob doszto

do naruszenia prawa

1 z jakiego powodu)

Wskazanie jakich,
przepisow prawa dotyczy
zglaszane naruszenie

13

Data i miejsce zaistnienia
zglaszanego naruszenia

Data powzigcia wiedzy
0 naruszeniu prawa przez
zglaszajacego

Czy przez Panig/Pana
dane naruszenie prawa
byto juz wczesniej
zgloszone? Jezeli, tak,
to kiedy, komu 1 w jakiej
formie? Czy
otrzymata/otrzymat
Pan/Pani odpowiedz na
to zgloszenie?

Dodatkowe informacje
dotyczace zgloszenia
naruszenia prawa

Spis dowodow zataczonych do zgloszenia

Zatgczniki |

Os$wiadczenie sygnalisty

2)

3)
4)

5)

6)

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

dziatam w dobrej wierze;

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sg
prawdziwe;

nie dokonuj¢ ujawnienia nieprawidtowosci w celu osiggnigcia korzysci;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem/ujawnitam wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

jestem $wiadomy/$wiadoma, ze osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia
nieprawdziwych informacji przez sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia;

jestem $wiadomy/§wiadoma, ze poswiadczenie nieprawdy w zgloszeniu podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2;

19 Wskazanie jakich, przepisow prawa dotyczy zglaszane naruszenie nie jest obligatoryjne.
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1.

7) zapoznatem/zapoznatam si¢ z obowigzujaca w Urzedzie procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa
w WITD we Wroctawiu lub informacjami zawartymi w Biuletynie Informacji Publicznej WITD we
Wroctawiu (https://bip.dolnyslask.witd.gov.pl/7/strona-glowna-bip.html)

8) Zapoznalem si¢ z zawartg ponizej Klauzulg informacyjng RODO

9) Zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych ma podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/W przez Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroctawiu z siedzibg przy
ul. B. Krzywoustego 28 51-165 w celach zwigzanych z realizacja zgtoszenia, udzielaniem odpowiedzi na
zgloszenie. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do przestania i realizacji
zgloszenia. Zostatem poinformowany o przystugujacych mi prawach dostepu do danych, mozliwosci ich
poprawiania, zadania zaprzestania ich przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.
Administratorem danych osobowych jest Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego we
Wroctawiu. Polityka prywatnos$ci

Wyslij zgtoszenie

(uwaga wypetnienie wszystkich pdl i zaznaczenie x w
polach o$wiadczania powinno da¢ mozliwo$¢ wyslania
formularza)

Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 i 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, Ze:

Administratorem Twoich Danych Osobowych jest Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego, z siedzibg we
Wroctawiu 51-165, ul. B. Krzywoustego 28.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowigzki w siedzibie Dolno$laskiego Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego, zlokalizowanego we Wroctawiu przy ul. Bolestawa Krzywoustego 28 , pok. 28, tel. 0713209081, e-mail:
rodo@dolnyslask.witd.gov.pl

Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego przetwarza dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w
celu wypetnienia cigzacych na nim obowiazkéw prawnych wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (przyjecie zgloszenia i przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego). Podanie danych kontaktowych jest
dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia zgtoszenia. Jesli dane kontaktowe nie beda podane, DWITD nie bedzie mogt
potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowac o przebiegu dziatan, zwiazanych z tym zgloszeniem.

Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez DWITD na podstawie Pani/Pana zgody:

a) w celu przekazania oswiadczenia woli o zgodzie na ujawnienie swojej tozsamosci,

b)  w przypadku zgtoszenia telefonicznego w celu jego udokumentowania w formie nagrania rozmowy umozliwiajacego jego
wyszukanie lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez pracownika WITD we Wroctawiu,

¢) w przypadku bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia zawnioskowania przez Panig/Pana o
spotkanie w celu jego udokumentowania w formie nagrania rozmowy umozliwiajacego jego wyszukanie lub protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez pracownika WITD we Wroctawiu.

W takich sytuacjach przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane przez DWITD moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom danych osobowych lub
kategoriom odbiorcow:

a) podmiotom, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu DWITD na podstawie zawartej z DWITD umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (np. podmioty obstugujace systemy teleinformatyczne lub udostgpniajace narzedzia
teleinformatyczne, podmioty obstugujace i utrzymujace sie¢ informatyczng w WITD w ),
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http://dolnyslask.witd.gov.pl/6/polityka-prywatnosci.html

b) innym administratorom danych przetwarzajacym dane we wlasnym imieniu (np. podmioty prowadzace dziatalno$¢ pocztowa
lub kurierska).

Ponadto w zwigzku z postepowaniami wyja$niajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony,
moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad
powiadomi Panig/Pana, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla

sprawy.
W zwiazku z przetwarzaniem przez DWITD danych osobowych, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo do uzyskania potwierdzenia, czy DWITD przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a jezeli ma to miejsce, uzyskanie
dostegpu do tresci Pani/Pana danych oraz informacji dotyczacych takiego przetwarzania,

b) prawo do uzyskania kopii danych osobowych,

¢) prawo do sprostowania nieprawidlowych lub uzupehienia niekompletnych danych, na podstawie i zasadach okreslonych
w art. 16 RODO,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie i zasadach okre$lonych w art. 18 RODO,

e) prawo wycofania zgody w kazdym momencie, co nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Z tych praw moze Pani/Pan skorzysta¢ wysylajac e-mail na adres poczty elektronicznej: rodo@dolnyslask.witd.gov.pl
Przepisy RODO okreslaja zakres, w jakim mozna skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw.

DWITD jest uprawniony do weryfikacji tozsamosci wnioskujacych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem
przetwarzanie przez DWITD danych osobowych.

DWITD nie dokonuje zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, w odniesieniu do Pani/Pana danych
osobowych w ten sposob, ze w wyniku takiego zautomatyzowanego przetwarzania moglyby zapada¢ jakiekolwiek decyzje,
miatyby by¢ powodowane inne skutki prawne lub w inny sposob miatoby to istotnie wptywac na Pani/Pana sytuacje.
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Zatgcznik nr 3

do procedury zgloszen wewnetrznych
w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego we Wroclawiu

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
kolejny

zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Dane
osobowe
sygnalisty
i jego
adres do
kontaktu

Dane
osoby,
ktorej

dotyczy
zgloszenie

Przedmiot
naruszenia

Przyjmujacy
zgloszenie

Data

przyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
zglaszajacemu
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nastgpczych

Data zakonczenia
sprawy jest data
przekazania
zglaszajacemu
informacji zwrotnej
o podjetych
dziataniach
nastgpczych

Rejestr zgtoszen wewngtrznych znajduje si¢ na serwerze: R:\Sygnalisci
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Zatacznik nr 4

do procedury zgloszen wewnetrznych

w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego we Wroclawiu

Wroclaw, dnia ..........ooovvviiiiin. r.
(lm 1 ¢1 naZWISkO ...................................
cztonka Zespotu ds. zgloszen wewngtrznych)
(stanoww ko S fquowe) .............................
OSWIADCZENIE

W zwigzku z powolaniem mnie w sklad Zespotu ds. zgloszen wewngtrznych
oswiadczam, ze:

1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlgcznie —
zadnej z oséb, ktorych zgloszenie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z rozpatrywanym

zgloszeniem wewngtrznym.

(czytelny podpis cztonka Zespotu ds. zgloszen wewngtrznych)
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Zatacznik nr 5

do procedury zgtoszeh wewnetrznych

w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego we Wroclawiu

PROTOKQL
Z PODJETYCH DZIALAN NASTEPCZYCH
W SPRAWIE PRZYJETEGO ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Numer w rejestrze zgloszen wewnetrznych

Zespot powotany w Wojewoddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego we Wroctawiu do

rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego i dziatajacy w sktadzie:

1. ... —przewodniczacy komisji;

2. ...—czlonek komisji;

3. ... —czlonek komisji,

na posiedzeniu w dniu ... roku podjat nastgpujace czynnosci:
1. ..

2. ...

3. ...

W wyniku podjetych czynnos$ci zespot ustalit nastepujacy stan faktyczny:

W wyniku przeprowadzonych czynnosci zespot ustalit, ze zgloszenie:
JEST ZASADNE / NIE JEST ZASADNE*.

Zespotl formutuje nastgpujace wnioski 1 rekomendacje co do dalszych dziatan:

* niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 6

do procedury zgloszeh wewnetrznych

w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego we Wroclawiu

Wroclaw ,dnia ...........cooviiiiiiiia., r.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zostalem(-am) zapoznany(-a) z wewnetrzng procedura zglaszania
naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych w Wojewddzkim Inspektoracie
Transportu Drogowego we Wroctawiu wprowadzong Zarzadzeniem Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego Nr 12/2024 z dnia 18.12.2024 r.

(czytelny podpis pracownika WITD we Wroctaw)

Wykonano w 2 egzemplarzach.

Otrzymujg:
1. Pracownik — 1 egz.

2. WITD we Wroctawiu — legz.
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