Zarzgdzenie nr 8 12024
Dyrektora Wojewédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bydgoszczy
z dnia /’ () wrzesnia 2024r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci ,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen w
Wojewo6dzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Bydgoszczy

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii
(Dz.U. UE L 305 z 26.11.2019) oraz § 6 ust. 1, ust. 3, ust.4 Statutu Wojewodzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Bydgoszczy, § 5 ust.1 pkt 5, 6, § 5 ust. 3 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego w Wojewodzkim O$rodku Ruchu Drogowego w Bydgoszezy, w uzgodnieniu
z przedstawicielem pracownikéw zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Bydgoszczy
Regulamin zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci , podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
ochrony 0séb dokonujacych zgloszen w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego w
Bydgoszczy, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pracownicy Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bydgoszezy s3 zobowigzani do
zapoznania si¢ z Regulaminem i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego przepisami.

§3

1. Wdrozenie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora, Kierownikowi Oddziatu
Terenowego, Gtéwnemu Ksiegowemu, Naczelnikom wszystkich komorek organizacyjnych,
pracownikom upowaznionym do koordynowania pracy wieloosobowych stanowisk oraz
pracownikom samodzielnych stanowisk.

2. Tekst jednolity Regulaminu zglaszania przypadkow nieprawidtowosci , podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w Wojewodzkim Osrodku
Ruchu Drogowego w Bydgoszczy podlega udostepnieniu w elektronicznym rejestrze
zarzadzen Dyrektora WORD w Bydgoszczy oraz na stanowisku ds. pracowniczych i
organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w terminie 7 dni od podania jej do wiadomos$ci pracownikow.







Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr q 12024

REGULAMIN ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN W

W WOJEWODZKIM OSRODKU RUCHU DROGOWEGO W BYDGOSZCZY

I. CEL 1 PRZEDMIOT REGULAMINU

1. Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych w WORD w Bydgoszczy (dalej: ,,Regulamin™) okresla
zasady Zglaszania Nieprawidlowosci oraz zasady postepowania ze zgloszeniami, w
szczegolnosci:

- jakie Nieprawidtowosci mozna zglaszac,
- kto moze zglasza¢ Nieprawidtowosci i w jaki sposdb chroni si¢ zglaszajacych,
- w jaki sposob zglasza si¢ Nieprawidlowosci,

- kto 1 w jaki spos6b zajmuje si¢ Zgloszeniami — w jaki sposob si¢ je wyjasnia i jakie
dziatania podejmuje si¢ w zwigzku z nimi,

2. Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikow Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Bydgoszczy

§1
II. DEFINICJE
Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:
1. Pracodawca — Dyrektor Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bydgoszczy
2. Osrodek — Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bydgoszczy,

2. Pracownicy — wszystkie osoby fizyczne zatrudnione obecnie lub w przesztosci w
Osrodku na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, $wiadczace dla
Osrodka prace lub ustugi (takze poprzez agencje¢ pracy tymczasowej). Definicjg objete s
réwniez osoby odbywajgce w Osrodku staz lub praktyki odptatnie lub nieodplatnie,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie,

3. Pelnomocnik ds. Zgloszen — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen
oraz prowadzenie dziatan nastgpczych w zakresie nieprawidlowosci,

4. Zespol ds. Zgloszen — zesp6t (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania
dot. zgloszen nieprawidtowosci, powotany doraznie odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
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WORD w Bydgoszczy do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w

Z

gloszeniu, dzialajacy wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego.

5. Anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa

identyfikacja tozsamosci.

6.

Nieprawidlowosci — wszelkie wystgpujace w ramach prowadzonej przez Osrodek

dziatalno$ci zdarzenia, ktére naruszaja lub moga naruszac:

a.

7.

8

1

przepisy prawa (krajowego lub unijnego), w obszarze:

- zamOwien publicznych;

- zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami;

- ochrony $rodowiska;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym zasad
konkurencji opodatkowania oséb prawnych.

wewnetrznych kodeks6w postepowania i procedur obowiazujacych w Osrodku,

w obszarze:

- przeciwdziatania korupcji 1 konfliktowi interesow;

- oszustw, kradziezy i niewtasciwego wykorzystania majatku Osrodka;

standardéw etycznych lub dobrych zwyczajéw handlowych.

Zgloszenie, zgloszenie nieprawidlowosci — przekazanie w dobrej wierze informacji
na temat naruszenia, co do ktérego doszto lub mogto doj$¢ w organizacji, w ktdrej
osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje
lub

utrzymywala kontakt w kontekécie wykonywanej pracy.

. Dzialanie w dobrej wierze - dziatanie w przekonaniu, ze zgloszona informacja jest
prawdziwa w momencie zglaszania i Ze jest lub moze by¢ Nieprawidtowoscia, majac
na celu interes O$rodka lub Pracownikow.

Uwaga! Wobec osoby, ktéra dzialata w zlej wierze, tj. celowo i w efekcie szkodliwie

dla pozostatych Pracownikéw przekazata informacje nieprawdziwe, przepisy prawa
polskiego przewiduja potencjalng odpowiedzialnos¢ karng!

. Sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza
lub ujawnia publicznie informacj¢ na temat naruszen uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z praca.

0. Rejestr — Rejestr Zgtoszen o Nieprawidtowosciach zawierajacy informacje dotyczace
zgloszenia oraz przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia.
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11. Dzialania odwetowe — wszelkie dzialania podejmowane wobec Sygnalisty w

zwigzku z dokonanym przez niego Zgtoszeniem, ktérych celem jest doprowadzenie
do pogorszenia jego sytuacji. Sg to wszystkie dzialania takie jak dyskryminacja czy
niesprawiedliwe traktowanie majgce na celu ukaranie Sygnalisty za przestanie
Zgloszenia, w tym m.in.: rozwigzanie stosunku pracy, pomijanie przy awansach,
nieuzasadnione gorsze traktowanie, niekorzystna zmiana warunkéw zatrudnienia lub
wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia dalszej karierze zawodowej
lub reputacji lub grozba takiego dziatania.

12. Dzialania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcia procedury przyjmowania
zgloszen 1 podejmowania dziatan nastgpczych.

13. Kanal zgloszenia — techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajgce

dokonywanie zgtoszenia

§2

III. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Strategia WORD w Bydgoszczy oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu

powstawania nieprawidlowosci.

2. Regulamin jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest

zapobieganie nieprawidtowosci w WORD w Bydgoszczy.

3. WORD w Bydgoszczy prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzglgdne poszanowanie

przepiséwa. prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

§3

IV. ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI, PELNOMOCNIK DS. NARUSZEN

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszef nieprawidlowosci w
WORD w Bydgoszczy oraz sprawujacy calo§ciowy nadzér nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci w WORD w Bydgoszczy jest Pelnomocnik ds.

Zgloszen.

2. Pelnomocnik ds. Zgloszen powolywany jest przez Dyrektora WORD w Bydgoszczy w

drodze zarzadzenia sposrod pracownikéw Osrodka.
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. Zgloszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynik, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane W dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce naruszenie.

. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust.1, Dyrektor
wyznacza inng osobe odpowiedzialng.

. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastepujace] formie:

1)

2)

3)
4)

lub v
w formie listu sporzadzonego na papierze, na zwykty adres pocztowy: WORD
w Bydgoszczy, Al. Stefana Kardynata Wyszyniskiego 54, 85-620 Bydgoszcz,
skierowanego do Pelnomocnika ds. Naruszen z dopiskiem ,,do rak wiasnych”,
lub;

za posrednictwem linii telefonicznej pod nr 52 32-58-800, lub;

osobiscie u Pelnomocnika ds. Zgloszen lub ;

. Kazdy z kanatéw obstugiwany jest przez Pelnomocnika ds. Zgloszen.

. Aby mozliwe bylo rzetelne i szybkie rozpatrzenie sprawy, zgloszenie nieprawidlowosci

powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w

szczegoblnoscei:

Wskazanie daty oraz podmiotu/ Dziatu, ktérego dotyczy zgloszenie

opis Nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy i gdzie miafa lub moze mieé
miejsce),

wskazanie 0sob majacych wiedze o nieprawidtowosci — sprawcow, Swiadkow,
pokrzywdzonych, innych os6b majacych istotne informacje,

wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zataczone do Zgtoszenia mogace
stanowi¢ dowdd w sprawie.

wszelkie  dodatkowe  informacje  uprawdopodabniajagce  Wystgpienie
nieprawidlowosci lub uzasadniajace jej podejrzenie lub mogace ulatwic
wyjasnienie Zgloszenia,

informacje czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana (np. przetozonym
lub innym osobom w Osrodku).

. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
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§4
V. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1.  WORD w Bydgoszczy dopuszcza Zgloszenia anonimowe, jednak zacheca do podawania
swoich danych osobowych w tresci Zgloszenia. Zgloszenia nie anonimowe pozwalajg na
szybsze wyjasnienie sprawy i podjecie skuteczniejszych dziatan naprawczych, przy
gwarancji zachowania w poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

2. Cho¢ Osrodek postara si¢ jak najdoktadniej wyjasni¢ Zgtoszenia anonimowe w sposéb
opisany w Regulaminie, to Zgloszenia przeslane przez Pracownikéw w sposob
anonimowy (np. listownie czy z adresow e-mail innych niz shuzbowe, ktére
uniemozliwiaja potwierdzenie, ze osoba zglaszajaca jest Pracownikiem Os$rodka) moga
skutkowacé np.:

a. ograniczeniem szczegdtowosci informacji zwrotnej o dziataniach podjetych
przez Spotke w reakcji na Zgtoszenie. Zasada ta ma ograniczy¢ ryzyko
wyplyniecia sensytywnych informacji o postgpowaniu wyjasniajagcym poza
Osrodek, z uwagi na brak mozliwosci zweryfikowania czy osoba zgtaszajgca
jest rzeczywiscie Pracownikiem Osrodka;

b. brakiem mozliwoéci  zagwarantowania  pelnej ochrony przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej dla Sygnalistow, z uwagi na brak
wiedzy kogo nalezy chroni¢ (poniewaz Zgloszenie jest anonimowe).

3. Jesli jednak w toku rozpatrywania anonimowego Zgloszenia, tozsamos¢ osoby zglaszajace;j
zostanie ujawniona lub potwierdzi ona ja samodzielnie, osoba taka zaczyna by¢ traktowana
jako Sygnalista w rozumieniu tego regulaminu i przystuguje jej petna ochrona i peten dostep
do informacji zwrotne;.

4. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

§5
VI. OCHRONA SYGNALISTY
1. Ochrona i prawa Sygnalisty
1) Kazdemu Sygnaliscie zapewnia si¢:

- ochrong tozsamosci i poufno$¢ Zgtoszenia,

- ochrong przed dziataniami odwetowymi,

- prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dzialan podjgtych w zwiazku ze
Zgloszeniem.
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2) Sygnalista nie jest §wiadkiem w postgpowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego postepowania.

3) Dane osobowe osoby, ktorej nadano status Sygnalisty, podlegajg szczegdtowej
ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajace; nieprawidlowosci, w
tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktoérych odnosito sig
zgloszenie.

4) Dane Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania,
dane Sygnalisty nie s3 ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych z
postgpowaniem.

5) Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé Sygnalist¢ moga zosta¢ ujawnione
wylacznie na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjatkiem ujawnienia ich:
- wladciwym organom, kiedy taki obowiazek wynika z przepisoéw prawa,

- innym osobom powotanym przez Petnomocnika ds. Zgodnosci do wyjasniania
Zgloszenia — jezeli bedzie to kluczowe dla wyjasnienia sprawy.

6) Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢
publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego
zgloszeniem.

2. Poufnosé Zgloszenia

1) Wszystkie osoby rozpatrujgce zgloszenie zachowuja w poufnosci fakt swojego
zaangazowania w proces rozpatrywania, a takze wszelkie informacje uzyskanych w
zwigzku z jego przebiegiem, w tym, w szczegdlnosci tozsamose Sygnalisty i osoby, ktore;j
dotyczy Zgloszenie, a takze pozostate dane osobowe wskazane w Zgloszeniu.

2) Naruszenie obowigzku poufnodci moze by¢ podstawa pociggnigcia do
odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktéra dopuscita si¢ takiego
naruszenia.

3. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

1) Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.
Ochrona ta obejmuje réwniez osoby pomagajace SygnaliScie w dokonaniu Zgloszenia
oraz inne osoby powiazane z Sygnalista, tj. rodziny, krewnych i oséb bliskich.

2) Zabronione s réwniez jakichkolwiek posrednie Dziatania odwetowe wobec podmiotu,
ktory jest wlasnoscia Sygnalisty, dla ktérego Sygnalista pracuje lub z ktérym jest on w
inny sposéb zwigzany. Do takich posrednich dziatan nalezg np.: odmowa $wiadczenia
ustug, wpisanie na czarng liste lub bojkotowanie dziatalno$ci gospodarczej.
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4.

3) Kazdy Pracownik, ktory do$wiadczy lub ktéry wie o jakichkolwiek Dziataniach
odwetowych, powinien natychmiast zgtosi¢ ten fakt na takich samych zasadach, na jakich
zglasza si¢ Nieprawidlowosci.

Informacje zwrotne

1) Jezeli Zgloszenie zostalo przestane na zasadach opisanych w niniejszym Regulaminie,
w tym nie jest anonimowe, Sygnalista bedzie informowany o:

— przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu — w terminie
maksymalnie 7 dni od otrzymania Zgltoszenia,

— wyniku postegpowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa) i planowanych lub juz wdrozonych dziataniach nastgpczych (tj. dziataniach,
podejmowanych na skutek Zgtoszenia) — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od potwierdzenia otrzymania Zgloszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie

jego otrzymania.

2) Informacje zwrotne sg domyslnie przekazywane na adres e-mail, z ktérego Zgloszenie
zostalo wystane. W przypadku innych kanalow zglaszania, Sygnalista moze zawsze
wskazaé¢ w jaki sposéb chcialby otrzyma¢ informacje zwrotne (np. wskaza¢ preferowany
adres e-mail).

§6

VII. ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1.

Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za
zgloszenie.

Po wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci Pelnomocnik ds. Zgtoszen, niezwlocznie, nie
p6Zniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu przeprowadza jego wstepna
weryfikacje:
- upewnia sie, czy Zgloszenie zawiera wszystkie informacje niezbgdne do jego
rozpatrzenia. Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje si¢ z Sygnalista, chyba ze Zgloszenie
zostalo przestane anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit kontaktu ze soba;
- ustala czy zgloszona sprawa moze stanowi¢ Nieprawidtowo$¢ w rozumieniu
Regulaminu;
- nadaje lub nie nadaje osobie zgltaszajacej status Sygnalisty
Po analizie wstepnej, ale zawsze nie pézniej niz w terminie do 7 dni od jego otrzymania,
Pelnomocnik ds. Zgloszen informuje Sygnalistg o:
- przyjeciu Zgtoszenia; lub
- odrzuceniu zgloszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne;

Strona7z11



5.

10.

11.

12,

chyba, ze Zgloszenia dokonano anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit komunikacji

ze soba.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
konieczno$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dhuzej niz 14 dni.

Postepowanie w indywidualnych sprawach Pracownikow.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy indywidualnych naruszef praw i interesow
Pracownika, ktére nie stanowia naruszenia prawa (np. zfe stosunki kolezefiskie, drobne
nieporozumienia) Pelnomocnik ds. Zgloszen przekazuje Zgtoszenie do Dziatu Kadr na
stanowisko Specjalisty ds. Pracowniczych i Organizacyjnych, ktory dalej przekazuje
sprawe do Dyrektora WORD w Bydgoszczy. Wylgcza to dalsze procedowanie sprawy na
zasadach opisach w tym Regulaminie, a status Sygnalisty nie jest nadawany osobie
dokonujacej takiego zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Petnomocnik ds. Zgloszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem ds. Zgloszen, na zasadach
okre§lonych w niniejszej Procedurze. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajagcym
prowadzonym przez Zesp6t ds. Zgtoszen sprawuje Petnomocnik ds. Zgloszen.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dhuzszym niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i
dowodow.

W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci
moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczgeia postgpowania
wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot ds. Zgtoszen sporzadza raport,
ktéry obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia

go Dyrektorowi Wojewédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bydgoszczy.

Pelnomocnik ds. Zgtoszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie zatatwienia
sprawy w terminie 30 dni od zakoficzenia rozpatrywania zgloszenia.
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§6
VIII. ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespdt ds. Zgloszeh w skladzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezalezno$é, obiektywizm i kompetencje.
Osobami takimi moga by¢ zaréwno pracownicy Osrodka, jak i doradcy zewngtrzni czy Radca
Prawny.

2.Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda taka osoba musi podpisa¢ stoesowne upowaznienie
oraz o$wiadczenie zobowiazujace do zachowania poufnosci danych Sygnalisty oraz innych
informacji zwigzanych ze Zgloszeniem

3. Czlonkowie Zespotu ds. Zgloszen powotywani sa doraznie zarzadzeniem Dyrektora WORD
w Bydgoszczy. Przy doborze takich 0sob nalezy si¢ upewnié co do ich bezstronnosci i braku
powiazan ze zgloszong sprawa. Czlonkiem Zespotu ds. Zgloszen nie moze by¢:

- sygnalista

- osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie

-osoba, bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie

- osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie

- osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania

- osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maj prawo:

- dostepu do dokumentéw i danych jednostki, w zakresie niezbgdnych do rozpatrzenia sprawy
- uzyskania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegblnych komoérek organizacyjnych

- uzyskania ustnych i pisemnych wyjasniefi od pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostki

- dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonywania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodéw

- korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych i Radcy Prawnego

- konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista

5. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza raport i
przedktada go Dyrektorowi Osrodka

8. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne.
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§7
IX. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Do raportu z postepowania wyjaéniajacego Petnomocnik ds. Zgtoszen zalgcza propozycje
dalszych dziatan. W zaleznoéci od ustalen dziatania te moga obejmowaé czynnosci
przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom Oraz
wzmacniajace system kontroli wewngtrznej w jednostce.

2. Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziataf (w przypadku niepotwierdzenia
sie zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umow, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku 0 wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow);

10) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

3. Dyrektor WORD w Bydgoszczy okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje. Pelnomocnik monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

4. Pelnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych
srodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora WORD w Bydgoszczy,
nie pozniej niz 30 dni od zakoniczenia rozpatrywania zgloszenia.

5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.

§8

X. REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidlowosci w WORD w Bydgoszczy odpowiada osoba

odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.
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3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegélnosci: :

1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgtoszenie nieprawidlowosci miato charakter
anonimowy,

2) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,

4) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia,,

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepujg).

4. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszeni , przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia
przez okres 5 lat od czasu zakoficzenia postgpowania wyjasniajgcego.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Dyrektora WORD w
Bydgoszczy.
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........................................................

........................................................

nazwa stanowiska pracy

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zglaszania przypadkéw
nieprawidlowos$ci, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszenn w Wojew6dzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Bydgoszczy

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z Regulaminem zglaszania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych
zgtoszen w Wojewoddzkim O$rodku Ruchu Drogowego w Bydgoszczy

........................................
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