PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

§1.

Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla tryb i sposéb przyjmowania oraz realizacji zgtoszen
zewnetrznych o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z dziatalnoscig Wojewddzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Poznaniu, zwanych dalej ,zgtoszeniami zewnetrznymi”
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§2.

1. Procedure stosuje sie do zgtoszen zewnetrznych dokonywanych przez osobe fizycznga, ktéra
zgtasza informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, tj. do:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
2) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w trakcie procesu rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;
3) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
5) praktykanta, stazysty lub wolontariusza.
2. Procedury nie stosuje sie do zgtoszen dokonanych anonimowo. Zgtoszenia niezawierajgce
imienia i nazwiska lub adresu do kontaktu pozostawia sie bez rozpoznania.

§3.

1. W Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Poznaniu zgtoszenie zewnetrzne
mozna przekazywac:
1) w formie pisemnej:
a) wysylajac zgtoszenie zewnetrzne na adres: urzedu za posrednictwem operatora
pocztowego:
Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Poznaniu, ul. Szwajcarska 5, 61-285
Poznan, z dopiskiem: ,,sygnalista zewnetrzny - nie otwierac”,
b) na adres poczty elektronicznej urzedu: sygnalista.z@witdpoznan.pl,

2) w formie ustnej:
a) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z osobg upowazniong przez
Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, termin spotkania ustala sie nie p6zniej nizw
ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku o spotkanie.
3. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawierac co najmniej:
1) wskazanie danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
2) adres korespondencyjny do kontaktu z sygnalista;
3) okres wystepowania naruszenia prawa;
4) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcej mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa;
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5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7) date i podpis sygnalisty.

Wyznacza sie Naczelnika Wydziatu Prawnego i pracownikow Wydziatu Prawnego do:

1) przyjmowania zgtoszenia zewnetrznego,

2) potwierdzania przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,

3) przekazywania zgtoszenia zewnetrznego do organu wtasciwego oraz informowania o tym
fakcie sygnalisty,

4) informowania sygnalisty o odstapieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, gdy nie
dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa,

5) informowania sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastepczych wraz z podaniem
uzasadnienia, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawienia go bez rozpoznania nie
informujgc o tym sygnalisty,

6) udzielenia sygnaliscie informacji zwrotnej w sprawie, stanowi to tym samym
upowaznienie do dziatania w tym zakresie w imieniu Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Transportu Drogowego,

7) przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obstugg zgtoszen.

Dostep do kanatéw korespondencji przeznaczonych dla zgtoszen zewnetrznych posiada

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego, jego zastepca, Naczelnik

Wydziatu Prawnego oraz pracownicy Wydziatu Prawnego.

W przypadku wptyniecia zgtoszenia za posrednictwem operatora pocztowego pracownicy

kancelarii przekazuja zamknietg koperte Wielkopolskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi

Transportu Drogowego lub jego zastepcy celem dekretacji.

W przypadku wptyniecia zgtoszenia na dedykowany adres poczty elektronicznej pracownik

Wydziatu Prawnego drukuje zgtoszenie, a nastepnie przekazuje je Wielkopolskiemu

Wojewddzkiemu Inspektorowi Transportu Drogowego lub jego zastepcy celem dekretacji.

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego lub jego zastepca w przypadku

stwierdzenia, iz pismo jest zgtoszeniem zewnetrznym w rozumieniu ustawy o sygnalistach,

dekretuje je na Wydziat Prawny umieszczajgc na dokumencie adnotacje ,,sygnalista”.

W przypadku przyjecia zgtoszenia zewnetrznego przez nieupowaznionego pracownika

urzedu, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania uzyskanych informacji oraz

niezwtocznego przekazania zgtoszenia zewnetrznego do oséb, o ktérych mowa w ust. 3.

Danych sygnalisty nie wpisuje sie do dziennika korespondencyjnego.

W terminie 7 dni od dnia wptyniecia do urzedu zgtoszenia zewnetrznego pracownik Wydziatu

Prawnego potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, pod warunkiem podania danych do

kontaktu. Wyjatek stanowi wyrazne wystapienie przez sygnaliste z odmiennym wnioskiem w

tym zakresie albo posiadanie uzasadnionych podstaw, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W Wydziale Prawnym jest gromadzona i przechowywana oraz przekazywana do Archiwum

Zaktadowego dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniami zewnetrznymi.



9. Archiwum Zaktadowe przeprowadza procedure brakowania dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniami zewnetrznymi zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw.

8§ 5.

Pracownicy Wydziatu Prawnego dokonujg wstepnej analizy zgtoszen zewnetrznych, a nastepnie:

a) gdy dotyczg one naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego przekazujg je
w formie zanonimizowanej wraz z dyspozycja przeprowadzenia kontroli do Wydziatu
Inspekgji, w celu podjecia dziatan nastepczych w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow,

b) gdy dotycza one naruszen prawa nienalezgcej do zakresu dziatania Wielkopolskiego
Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego przekazujg zgtoszenie zewnetrzne do
organu wiasciwego, informujac o tym zgtaszajacego,

c) gdy nie dotyczg naruszeh prawa pozostawiajg bez rozpoznania, informujac o tym
zgtaszajacego.

8 6.

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.



