Regulamin Zgloszen Wewnetrznych
oraz Ochrony Osob Dokonujacych Zgloszen
w Pomorskim Osrodku Ruchu Drogowego w Gdansku

Wprowadzenie

Celem niniejszego Regulaminu jest ustanowienie zasad i metod przyjmowania, rozpatrywania
1 zarzadzania zgloszeniami wewngtrznymi, ktore moga dotyczy¢ naruszen prawa, polityk firmy
lub innych nieprawidtlowos$ci. Regulamin ten ma na celu zapewnienie, ze wszelkie zgloszenia
sa nalezycie rozpatrywane, a odpowiednie dzialania sg podejmowane w celu ich wyjasnienia i
rozwigzania.

Podstawa prawna

1.
2.

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (zwana dalej Ustawg).
Dyrektywa (UE) 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony osob zgltaszajacych naruszenia prawa Unii.

Zasady ogolne

1.

Niniejszy Regulamin zgloszen wewnetrznych okresla zasady 1itryb zglaszania przez
sygnalistow naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Pomorskim Osrodku
Ruchu Drogowego w Gdansku (dalej PORD w Gdansku).

Regulamin zgloszen wewngetrznych jest publikowany na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) oraz na stronie Pomorskiego Osrodka Ruchu Drogowego w Gdansku.
Publikacja ma na celu zapewnienie przejrzystosci oraz tatwego dostgpu do dokumentu dla
wszystkich zainteresowanych stron.

Dyrektor PORD w Gdansku wydaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych 1
informacji zwigzanych z przyjmowanymi zgloszeniami wewnetrznymi i podejmowanymi
dziataniami nastepczymi.

Sygnalista moze by¢ osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskanym w konteks$cie zwigzanym z praca, bedac zatrudniona w PORD
na podstawie umowy o prac¢ lub §wiadczaca prace na innej podstawie lub bioraca udziat w
rekrutacji do pracy w PORD w Gdansku lub osoba, ktora byta zwigzana stosunkiem pracy z
PORD w Gdansku lub inna osoba wymieniona w art. 4 ust. 1 Ustawy. Sygnalista podlega
ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa.

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

1. Korupcji;

Zamowien publicznych;

Ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;

Przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
Bezpieczenstwa transportu;

Ochrony $rodowiska;

Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
Bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
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10. Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. Zdrowia publicznego;

12. Ochrony konsumentow;

13. Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15. Interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. Rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

17. Konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen

1. W ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, osoba odpowiedzialng za
przyjmowanie zgtoszen wewng¢trznych jest Zastepca Dyrektora ds. Egzaminowania.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Egzaminowania jest upowazniony do zarzadzania procesem
przyjmowania, weryfikacji oraz dalszego rozpatrywania zgloszen wewnetrznych zgodnie z
Procedurg dziatan nastepczych.

3. Przyjmujacy zgloszenie, ktorego dotyczy zgloszenie zostaje wylaczony z procesu
podejmowania dziatan nast¢pczych. W przypadku koniecznos$ci wylgczenia przyjmujacego
zgloszenie z procesu podejmowania dziatan nast¢pczych spowodowanego wystgpieniem
okolicznosci mogacych budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci lub potencjalnego
zaistnienia konfliktu interesow, Dyrektor PORD w Gdansku upowaznia pisemnie do
podejmowania dzialan nastepczych na zasadach okreslonych w Regulaminie inng osobe.

4. W przypadku potrzeby, podmiot prawny moze réwniez korzysta¢ z ustug podmiotu
zewngtrznego, ktdry zostanie upowazniony do przyjmowania zgloszen zgodnie z zasadami
okreslonymi w tej procedurze.

Forma przekazywania zgloszen

Sygnalisci mogg przekazywac zgloszenia wewnetrzne na jeden z ponizszych sposobow:

1. Pisemnie: zgtoszenie mozna dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta tradycyjng na adres
korespondencyjny Pomorskiego Osrodka Ruchu Drogowego w Gdansku, ul. Réwna 19/21,
80-067 Gdansk.

Zgloszenia dostarczane do sekretariatu lub wysylane poczta tradycyjna powinny byc¢
umieszczone w podwdjnej kopercie.
W kopercie wewngtrznej nalezy umiesci¢ adnotacje ,,sygnalista” lub inng rownorzedna.

Pracownik sekretariatu, ktory odbierze przesytke, jest poinformowany, ze nie wolno

otwiera¢ koperty wewnetrznej i bezzwlocznie przekazuje ja do osoby uprawnione;.

2. Zgloszenie mozna wysta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mailowy
przeznaczony do przyjmowania zgltoszen sygnalista@pord.pl.

3. Przekazywanie zgtoszenia przez Sygnalist¢ powinno zawierac:

a) dane sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego (wedle wyboru sygnalisty: adres korespondencyjny, badz adres
elektroniczny zwane dalej ,,adresem do kontaktu”);

b) nazwe¢ komorki organizacyjnej, ktorego zgtoszenie dotyczy;

C) dane osoby/osob, ktorej dotyczy zgloszenie, jak rowniez dane osoby/oséb
pokrzywdzonych;

d) przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz opis nieprawidtowosci wraz
z wskazaniem daty, miejsca oraz okolicznosci zdarzenia;



5.

e) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow nieprawidtowosci;
f) informacje czy sprawa byla juz w przeszto$ci sygnalizowana (m.in. przetozonym lub
innym osobg);
g) dzialania podjete przez Sygnaliste w celu eliminacji nieprawidtowosci, 0 ile te dziatania
mialy miejsce.
Sygnalista moze dotgczy¢ do zgloszenia wewnetrzne dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, jak i wykaz $§wiadkow, pokrzywdzonych oraz innych osdb mogacych
miec¢ istotne informacje w zakresie wykrytych nieprawidlowosci.
Wzér karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalacznik nr 1.

Zgloszenie w zlej wierze

1.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze, przez co rozumie si¢ posiadanie
uzasadnionych podstaw, aby sadzi¢, iz informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego 1 ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega odpowiedzialnos$ci
porzadkowej okreslonej w odrgbnych przepisach.

Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega takze odpowiedzialnosci
karnej, zgodnej bowiem z art. 57 Ustawy kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Tylko zgloszenie dokonane w dobrej wierze, jest rozpatrywane z uwzglednieniem zasad
poufnosci.

W przypadku ustalenia, w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, jak
rowniez dokonano zgloszenia w zlej wierze, zgloszenia stanowigcego naduzycie, badz
zgloszenia niepowaznego, nie podlegaja one ochronie przewidzianej w niniejszym
Regulaminie.

Zgloszenia anonimowe
Informacje o naruszeniach prawa zgltoszone anonimowo nie sg rozpatrywane.

Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia

1.

(O8]

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewngtrznego w terminie 7 dni
roboczych od dnia jego otrzymania. W przypadku wyboru kontaktu zwrotnego poprzez
adres korespondencyjny, za poinformowanie w terminie, o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym, uznaje si¢ dat¢ nadania pisma za posrednictwem poczty w tym terminie.

. Potwierdzenie przekazywane jest na adres do kontaktu podany przez sygnaliste, tj. adres

korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej.

. Jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, nie jest mozliwe przestanie potwierdzenia.
. Brak potwierdzenia nie wplywa na dalsze procedowanie zgtoszenia, ktdre jest rozpatrywane

zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia powinno zawiera¢ informacje o otrzymaniu zgtoszenia

oraz przewidywanym dalszym postgpowaniu. W przypadku braku adresu do kontaktu,
informacja o przyjeciu zgloszenia bedzie dokumentowana w wewngetrznych rejestrach
organizacji.

Obowiazek podjecia dzialan nastepczych

1.

Po przyjeciu zgloszenia wewnetrznego, osoba odpowiedzialna realizuje obowiazki
wynikajagce z procedury dzialan nastepczych. Dziatania nastgpcze oznaczaja dziatania



podjete przez przyjmujacego zgloszenie lub Dyrektora PORD w Gdansku w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania
jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie procedury, jak roéwniez
podejmowanie dziatan naprawczych okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Dzialania nastepcze zostaly uregulowane w oddzielnej procedurze dotyczacej dziatan
nastepczych po zgltoszeniu naruszen prawa.

3. Wszystkie podjete zgltoszenia oraz ich wyniki muszg by¢ dokladnie dokumentowane i
przechowywane.

4. Osoba lub jednostka odpowiedzialna za dzialania nastgpcze musi zapewnic, ze wszystkie
procedury sg przestrzegane, a podjete kroki sg odpowiednie i skuteczne w odniesieniu do
zgloszonego naruszenia.

Zgloszenia zewnetrzne

1. Poza zgloszeniami wewngtrznymi istnieje réwniez mozliwo$¢ zgloszenia zewnetrznego:

1) Do Rzecznika Praw Obywatelskich: Szczegotowe informacje na temat sposobu
skladania zgloszen do Rzecznika Praw Obywatelskich, w tym adres kontaktowy oraz
formularze, jesli s wymagane.

2) Do organdéw publicznych: Instrukcje dotyczace zglaszania naruszen do wlasciwych
organdéw publicznych, takich jak inspekcje, urzednicy czy inne jednostki, w tym
odpowiednie adresy kontaktowe.

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

2. Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych powinny by¢ dostepne na stronie internetowe;j
podmiotu prawnego, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na stronie
podmiotowej.

3. Egzemplarz drukowany dostgpny jest do wgladu w sekretariacie jednostki.

Udostepnienie procedury dzialan nastepczych

1. Po dokonaniu zgloszenia sygnali§cie zostanie udostgpniona procedura dotyczaca dziatan
nastepczych.

2. Procedura ta zostanie przeslana na adres kontaktowy podany przez sygnaliste lub
udostgpniona w inny uzgodniony sposob.

3. Udostepnienie procedury ma na celu zapewnienie sygnaliScie petnej informacji na temat
sposobu postepowania z jego zgtoszeniem oraz krokoéw podejmowanych w odpowiedzi na
zgloszenie, w tym dziatah nastepczych.

Gwarancje ochrony poufnosci
1. PORD w Gdansku gwarantuje, ze procedura zgloszen wewngtrznych 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 przesytanych informacji.
2) Szkolenie: Pracownicy zajmujacy si¢ przetwarzaniem zgloszen sa przeszkoleni w
zakresie ochrony danych osobowych.
3) Obowiazki pracownicze: Pracownicy sa §wiadomi, ze naruszenie poufnosci informacji
objetych zgloszeniem stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw



pracowniczych i bedzie skutkowa¢ odpowiednimi konsekwencjami.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa, moga by¢ dopuszczone
wyltacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Dyrektora Pomorskiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Gdansku.

4. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.

Ochrona sygnalisty oraz oséb powiazanych

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, zgodnie z art. 12 Ustawy. Poprzez dziatania odwetowe
rozumie si¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢
szkode sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

2. Osoba powigzana z sygnalista tj. osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczaé dzialan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny oraz osoby pomagajace w
dokonaniu zgtoszenia tj. osoba fizyczna pomagajgca sygnalisci w zgloszeniu, ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona - korzystaja z ochrony przyznanej SygnaliScie na gruncie
niniejszego Regulaminu w takim samym zakresie i na takich samych zasadach co
sygnalista.

3. Sygnalista, ktoéry dokonatl zgloszenia i doswiadczyt jakichkolwiek dzialan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie
powiadomi¢ o zaistniate] sytuacji przyjmujacego zgloszenie. Jezeli analiza informacji
potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, przyjmujacy zgloszenie informuje Dyrektora
PORD w Gdansku w celu podje¢cia odpowiednich dziatan, majacych na celu ochrong
sygnalisty.

Rejestr zgloszen wewnetrznych
Osoba wyznaczona przez pracodawceg prowadzi Rejestr zgloszen wewngtrznych. Rejestr
zgloszen wewnetrznych obejmuje:
1. Numer zgtoszenia;
2. Przedmiot naruszenia prawa;
3. Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;
Adres do kontaktu sygnalisty;
Date dokonania zgloszenia,
Informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;
Date zakonczenia sprawy.

No ok

Retencja

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Powierzenie przyjmowania zgloszen
Do przyjmowania zgloszen Pracodawca powotuje Zastepce Dyrektora ds. Egzaminowania.



Postanowienia koncowe

1. Za adekwatnosc¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiedzialny jest Dyrektor
PORD w Gdansku.

2. Dyrektor PORD w Gdansku informuje 0 wejsciu w zycie Regulaminu oraz o jego zmianach.

3. Przeglady niniejszego Regulaminu wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz
raz do roku.

4. Zagadnienia nieobjete niniejszym Regulaminem regulujg przepisy Ustawy.



