Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2024
Lodzkiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Lodzi

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

§1 DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. WITD - rozumie si¢ przez to Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Lodzi,

2. LWITD - rozumie si¢ przez to L.odzkiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego

3. Pracowniku rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z WITD w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspolpracowniku rozumie si¢ przez to osobe $wiadczacg ustugi na rzecz WITD na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5. Sygnali$cie rozumie si¢ przez to osobe, dokonujgcg zgloszenia nieprawidtowosci, ktorej przyznano
status sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze;

6. Nieprawidlowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, §wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszac
powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewngtrzne. Jest to rowniez kazde
dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne;

7. Procedurze rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zglaszania nieprawidlowosci
i ochrony sygnalistow,

8. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumie si¢ przez to osobe, ktdora posiada prawo
i obowiazek dokonania Zgtoszenia;

9. Zgloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu wewnetrznym rozumie sie przez to przekazanie
w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe¢ uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidlowosciach.

10. Zgloszeniu zewnetrznym rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich informacji o naruszeniu prawa

11. Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg zgloszenia nieprawidlowosci przy

wykorzystaniu kanatéow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;



12.

13.

14.

15.

16.

Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen rozumie si¢ przez to osobg¢ odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Wstepnej analizie zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma
prawo wystgpi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

Postepowaniu wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

Komisji — rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powolang zarzadzeniem LWITD,
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajaca
wg zasad okres$lonych dla postgpowania wyjasniajacego;

Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony

w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania WITD oparta jest na odpowiedzialnoéci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidlowosci zar6wno wewnatrz organizacji, jak i wsréd podmiotow
wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegolnosci intereséw spotecznych,
ochrony srodowiska, relacji z r6znymi grupami wspotpracownikow.
Podstawowym celem procedury jest zapobieganie nieprawidtowosciom w WITD oraz utworzenie
systemu informowania o nieprawidtowosciach w WITD poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec
sygnalisty
WITD prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzglgdne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.
Procedura okre$la w szczegodlnosci:

1) zakres nieprawidlowosci objetych procedurs,

2) zakres 0sOb uprawnionych,

3) zasady zgtaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowos$ciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,



6) zasady zachowania poufno$ci, w szczegdlno$ci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamo$ci 0sob

dokonujacych zgtoszen.

§3 ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do podmiotow wymienionych w art. 4 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t. j. Dz.U. z 2024 1., poz. 928 ze zm.)
2. Zgloszenie nieprawidlowos$ci moze dotyczy¢ w szczegdlnoscei:
1) podmiotow powigzanych z WITD,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania WITD,
3) pracownikow i wspotpracownikow WITD w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz,
3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktérych w ust. 2,
2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach
podmiotow wymienionych w ust. 2,
4) nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci WITD, ktore moglyby prowadzi¢
do popenienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
5) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktorych dziata
WITD,
6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w WITD.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w WITD
oraz sprawujaca calo$ciowy mnadzoér nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidlowosci w WITD jest Pani Aneta Definska.

2. Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowos$ci wynika,
ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidlowos$¢ .

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowos$ci dotyczy osoby wskazanej w § 4 ust 1., osobe
odpowiedzialng wskazuje kazdorazowo L WITD.

§5 SYGNALISTA



Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosié
nieprawidlowos$¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego.

Decyzj¢ 0 hadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen.
Jesli zglaszajacy nie dokonat zgltoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnoéci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dzialal w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

sygnalisty.

§6 OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.
Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem nieprawidlowosci.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczes$nie sprawca/ wspolsprawca/ pomocnikiem
nieprawidlowosci.

Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§7 ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgloszenia nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej sygnalista.witd@gmail.com

2) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostgpnego pod adresem

www.gov.pl/web/witd-lodz wzor formularza zgloszenia stanowi zalgcznik  Nr 1 do niniejszej

procedury,



3)

osobiscie u Pani Aneta Definskiej

4) poczta na adres WITD zgloszenie powinno by¢ wystane w zamknigtej kopercie
opatrzonej napisem ,,Poufne” umieszczonej w kolejnej kopercie opatrzonej klauzula
»Zgloszenie nieprawidtowosci naruszen prawa”. Przesytka przekazywana jest bezposrednio
do rak wlasnych Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen.

5) do wyznaczonej skrzynki pocztowej umieszczonej w siedzibie WITD

2. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci,

opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidlowosci,

wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

wskazanie ewentualnych §wiadkow nieprawidtowosci,

wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga

okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw

o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.

§8 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista w pierwszej kolejnosci powinien dokona¢ zgloszenia wewngtrznego w sposob zgodny

z niniejsza Procedurs.

2. Sygnalista, z pomini¢ciem niniejszej Procedury, bez uprzedniego zgtoszenia wewngetrznego moze

dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do innych organéw publicznych przyjmujacych zewngtrzne

zgloszenia w dziedzinie naruszen nalezacych do zakresu ich dzialania, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zgloszenie zewngtrzne w przypadku, w ktorym sygnalista nie moze okresli¢ organu publicznego

wlasciwego do przyjecia zgloszenia, moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich, Aleja

Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa, tel. (22) 55 17 700, fax (22) 827 64 53.

Zgloszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa, ktore stanowi przestepstwo, dokonuje si¢ Policji.

§9 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail na adres:

sygnalista.witd@gmail.com




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

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢ zglaszajacego,

osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§10 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia.
W przypadku zgltaszajacego, swiadczacego na rzecz WITD ustugi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.
Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidlowo$ci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie WITD zwigzanej z fatszywym zgloszeniem.

§11 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne

za zgloszenie.

Po wplynigciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen,

niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wplywu,:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktorego wzor okreslono
w Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie

anonimowego),
b) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.,

C) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.



10.

Jezeli zgtoszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja, na zasadach okreslonych w niniejsze;j
Procedurze.

Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisjg sprawuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np. koniecznosé
uzupeknienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym
niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania
w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza protokoét, ktory obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go LWITD.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste 0 sposobie
zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

Szczegotowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego okreslono w Zatgczniku Nr 5

do niniejszej Procedury.

§12 REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

W Rejestrze Zgltoszen Nieprawidtowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci,

niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru w WITD odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie

i rozpatrywanie zgloszen

Rejestr zawiera w szczegolnosci:

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci miato charakter
anonimowy,

2) wszystkie szczegbtowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,

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

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Wzbr Rejestru Zgloszen Nieprawidlowosci stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury



5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen , przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od

czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:
1) Zalacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci
2) Zalgcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci
3) Zatgcznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci ( wzor)
4)  Zatacznik Nr 4 — Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty

5) Zatacznik Nr 5 — Szczegdtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego



Zatacznik nr 1 do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo /czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos$¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ 1 Anonimowe

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

IData powzigcia wiedzy o
nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidtlowosci

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

- nieprawidlowo$ci w organizacji funkcjonowania WITD

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $§wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Zataczniki

W dE

Podpis

POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz WITD ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

3.Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia

szkody po stronie WITD w zwigzku z falszywym zgloszeniem.




Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, Ze:

Administrator Danych Osobowych

Administratorem, czyli organem decydujacym o tym jak bgda wykorzystywane Panstwa dane osobowe,
jest  Wojewodzki Inspektor ~ Transportu ~ Drogowego  Lodzi, (WITD w  Lodzi)
ul. Lagiewnicka 54/56

Mozecie si¢ z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposob

listownie: ul. Lagiewnicka 54/56, 91-463 Lodz

przez elektroniczng skrzynke podawcza: /WITD Lodz/SkrytkaESP
poczta e-mail: sekretariat@witd.lodz.pl

telefonicznie: 42 639-80-68,69

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Inspektorem Ochrony Danych (IOD) jest Adam Kalinowski. Mozecie si¢ Panstwo z nim kontaktowac
w sprawach dotyczacych swoich danych osobowych.

Kontakt z IOD mozliwy jest za pomoca

o elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu: /WITD Lodz/SkrytkaESP
e adresu e-mail: iod@witd.lodz.pl
o listownie: ul. Lagiewnicka 54/56, 91-463 1.6dz (z dopiskiem ochrona danych osobowych).

4. Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢gpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu beda przetwarzane przez okres 10 lat od wptynigcia
zgloszenia.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli
zajdzie taka konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolno$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.


mailto:sekretariat@witd.lodz.pl
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Zatacznik nr 2 do Procedury zglaszania
nieprawidtowosci

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyj¢cie zgltoszenia nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane przez

.......................... dnia ........ccceeeveveievrennennnennn. 1 dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sig¢, ze zgtaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie



Zalgcznik nr 3 do Procedury zglaszania

nieprawidtowosci
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI
Wzor
Imie i nazwisko Nr zgloszenia Stanowisko Pelniona rola Sposdb
kontaktu

o2l I B ol I A




10.
11.
12.

13.

Zatacznik nr 4 do Procedury zgtaszania
nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

W Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osob¢ zglaszajacg nieprawidtowosci w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu
na swoj wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest swiadkiem w postgpowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotow, do ktdrych odnosito si¢ zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.

Dla spraw, zgtaszanych przez osobe , ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrebny rejestr
spraw.

Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia
dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych z postgpowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostalo wszczgte na skutek
jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.



Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtaszania

nieprawidtowosci
SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO
I Zasady ogélne
1. Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego stanowia zbior zasad, norm

oraz wytycznych jak rowniez praw i obowigzkow o0sob zglaszajacych nieprawidlowosci oraz osob
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postepowania wyjasniajagcego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegaja
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godno$ci, dobrego imienia
pracownikow, osob trzecich oraz wszystkich os6b zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dzialan nastgpczych osoba odpowiedzialna za
przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia , a takze cztonkowie Komisji moga przetwarza¢ dane osobowe

osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i/lub §wiadkoéw zgloszonego zdarzenia bez jej /ich zgody.

I1. Sposob zgloszenia i jego charakter

1. Zgloszenia nieprawidtowosci dokonuje si¢ przez dedykowane do tego kanaty:

1) skrzynka mailowa sygnalista.witd@gmail.com

2) poprzez wypekienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci ,
3) osobiscie u Pani Aneta Definskiej

4) poczta na adres WITD .

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.

2.1. Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, w ktorej sygnalista wyraza zgode na ujawnienie

tozsamosci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom postronnym.

2.2. Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostepne sg wylacznie osobom

upowaznionym.

2.3. Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.

3. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczegolnosci:

1) - dane osoby zglaszajacej (o ile nie jest to zgloszenie anonimowe)



2) date i miejsce sporzgdzenia,

3) date wptywu,

4) dane osoby, ktora dopuscita si¢ nieprawidtowosci, w tym imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

5) opis nieprawidtowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

7) dziatania podjete przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidlowosci,

8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty

I11. Osoby odpowiedzialne

1.

Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen jest osoba odpowiedzialng za wszczgcie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego chyba, ze postepowanie dotyczy jego osoby.

W sytuacji, ktorej postgpowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstugg zgtoszen, L WITD lub
osoba przez niego wskazana wyznacza osobe inng , niz osoba odpowiedzialna  za obstuge
zgloszen, do wykonania czynnosci wszczecia i przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego
wymaga — zobowigzac¢ (na pismie) osobe, ktorej zgloszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych
wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowiazana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposOb pisemny.

Kazdej osobie, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych

przepiséw prawa.

V. Obstuga zgloszenia

1.
2.
3.

Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich zlozenia.

W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba
uprawniona moze weryfikowa¢ przedtozone dokumenty, wnioskowa¢ o wyjasnienia i w sposob
oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci sprawdza¢ przedstawione w zgloszeniu

fakty.

. Z kazdego postgpowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen sporzadza

notatke 1 przekazuje LWITD

. Jesli zgloszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 26/2024
Lodzkiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego

Wzor oSwiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oso6b dokonujgcych zgloszen

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury
zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen

1 zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(Podpis pracownika)



