WI.110.11.2024
ZARZADZENIE Nr 11/2024

Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Warszawie

z dnia 17.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen oraz ochrony
sygnalistow w Wojewdédzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Warszawie”

Na podstawie § 9 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Warszawie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2021
Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Ros$lin 1 Nasiennictwa w Warszawie z
dnia 30 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego
Inspektoratu Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie oraz majac na uwadze brzmienie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 z p6zn.
zm.) a takze dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Wewnetrzng procedure zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow w
Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie” stanowigcg
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen, poprawa
spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci
jako aktywnos$ci watpliwej moralnie (donosicielstwo), ochrona osob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci, ochrona urz¢du poprzez wczesne wykrycie i1 usunigcie zgloszonych
przypadkéw nieprawidlowosci, propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym zastrzezeniem, ze ,,Wewnetrzna
procedura zgtaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow w Wojewddzkim Inspektoracie
Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie” wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety w Wojewodzkim Inspektoracie
Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. przyjmowania zgloszen
sygnalistow.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11/2024

»Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow
w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie”

§1
Pojecia

Uzyte w ,,Wewnetrzne] procedurze zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow w
Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie” okre§lenia
0znaczaja:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

dyrektywa — oznacza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 ze zm.);
ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.
928 z p6zn. zm.);
WIORIN / Pracodawca — Wojewodzki Inspektorat Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w
Warszawie;
sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z praca,
wyszczegolniong w ustawie;
dzialanie nast¢pcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczegcie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
dzialanie odwetowe — rozumie si¢ przez to wszelkie dzialania podejmowane wobec
Sygnalisty w zwigzku z dokonanym przez niego Zgloszeniem, ktorych celem jest
doprowadzenie do pogorszenia jego sytuacji; nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;
naruszenie — oznacza dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,



8)

9)

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt a-q.

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

10) kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie

dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pekienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

11) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji

rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

12) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;



13) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéora moze
do$wiadczy¢ dziatanh odwetowych, w tym wspoOlpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17 z pézn. zm);

15) podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

16) podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca dziatalno$¢
gospodarcza, osobe prawna lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie s3
podmiotami publicznymi;

17) podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

18) postepowanie prawne — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych
wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w
szczegblnosci antymobbingowych;

19) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

20) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

21) zgloszenie wewngetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

22) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

23) Wzor zgloszenia — Zatacznik nr 1 do ,,Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen oraz
ochrony sygnalistow w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Warszawie™;

24) Pelnomocnik ds. przyjmowania zgloszen sygnalistOw — podmiot upowazniony, ktory
zobowigzany jest do przyjmowania zgloszen;

25) Zastepca Pelnomocnika ds. przyjmowania zgtoszen sygnalistow — podmiot upowazniony,
ktéry zobowigzany jest do przyjmowania zgloszen podczas nieobecnosci Pelnomocnika
ds. przyjmowania zgloszen lub innych zdarzen wskazanych w niniejszym zarzadzeniu;

26) Komisja ds. podejmowania dziatan nastepczych — podmiot upowazniony do weryfikacji
zgloszenia wewngtrznego, podejmowania dzialan nastepczych, wystgpowania o
dodatkowe informacje, przekazywania sygnaliScie informacji zwrotnej, komunikacji z
sygnalista.



§2

Ochrona sygnalistow, zakaz dzialan odwetowych

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 zZe
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Nie ma
to miejsca w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.
. Po otrzymaniu zgloszenia przetwarza si¢ dane osobowe w zakresie niezb¢ednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego.

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w
szczegblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okre§lony lub niezawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie S$wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w  wykonywaniu obowiazkow  pracowniczych lub
stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
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 $rodka dyscyplinarnego, w tym Kkary
finansowej, lub §rodka o podobnym charakterze;



13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

19) dzialaniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej 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 naruszeniu dobr
osobistych, w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

6. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, zapisy niniejszego paragrafu stosuje
si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub
petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania.

7. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pehienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardow lub $§wiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

8. Informacje dotyczace podejmowanych dziatan odwetowych, préb lub grozb

zastosowania takich dziatan zglasza si¢ do Pelnomocnika ds. przyjmowania zgloszen

sygnalistow w sposob opisany w § 3 ust. 6 pkt. 1-3.

§3

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych w WIORIN jest
Pelnomocnik ds. przyjmowania zgloszen sygnalistow.

Pelnomocnika ds. przyjmowania zgloszen sygnalistéw oraz Zastgpce Pelnomocnika ds.
przyjmowania zgloszen sygnalistow Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Warszawie powoluje w drodze zarzadzenia.



3.

10.

Pracodawca powotuje Komisje sposrod pracownikow WIORIN, ktéra ma za zadanie
przeprowadzi¢ dziatania nastepcze. A w szczegolnosci:

1) wyjasnia zawarte w zgloszeniu informacje o nieprawidtowosciach;

2) o ile jest to mozliwe (sygnalista przekazal dane do kontaktu) w razie potrzeby —
prowadzi biezacg korespondencje z osoba, ktéra przekazata zgloszenie;

3) ocenia prawdziwos¢ zarzutéw zawartych w zgloszeniu;

4) ustala zakres, przyczyny i skutki nieprawidlowosci;

5) formuluje  propozycje zalecen, ktéore pozwolg usung¢  stwierdzone
nieprawidlowosci lub zapobiec ich powstaniu w przysztosci oraz dalszych dziatan
pracodawcy w odniesieniu do stron postgpowania wyjasniajgcego;

6) przygotowuje sprawozdanie dla pracodawcy, ktory wyznacza sposrod cztonkow
Komisji osobe, ktéra koordynuje wdrazanie zalecen;

7) prowadzi akta postgpowania wyjasniajacego.

Cztonkow Komisji obowigzuje dzialanie, zgodnie z zasadami stluzby cywilnej i zasadami
etyki korpusu, w tym z zasadg profesjonalizmu (poufnosci), bezstronnosci, rzetelnosci
(nalezytej starannosci, bezzwloczno$ci, ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie
stanu faktycznego), godnego zachowania (poszanowania dobr osobistych, w
szczego6lnosci dobrego imienia stron postepowania wyjasniajacego).

Czlonkowie Komisji podpisuja:

1) os$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyskajg w
zwigzku z prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym, przed analiza
konkretnego zgtoszenia;

2) oswiadczenie o bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie
interesow (tj. spelnianie ww. warunku udzialu w Komisji).

Zgloszenie naruszenia mozna przekaza¢ w nastepujacy sposob:

1) ustnie tj. bezposrednio Pelnomocnikowi, telefonicznie na nr 604 645 354;

2) pisemnie na adres Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w
Warszawie, ul. Zoélkiewskiego 17, 05-075 Warszawa-Wesota z dopiskiem
»~Petnomocnik ds. przyjmowania zgloszen sygnalistow”;

3) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu uslug droga elektroniczng, w
szczegbdlnosci skladajac zgloszenie w formie dokumentowej za posrednictwem
adresu e-mail: sygnalista@warszawa.piorin.gov.pl;

4) do zlozenia zgloszenia moze postuzy¢ Wzor zgloszenia stanowigcy Zatacznik nr 1
do ,,Wewngetrznej procedury zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow w
Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie”.

Jesli zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. przyjmowania zgloszen sygnalistow to
Zgloszenie przyjmuje Zastgpca Pelnomocnika ds. przyjmowania zgloszen.

Zgloszenie moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami oraz wykazem
Swiadkow.

Nie mozna dokonywac zgtoszen w sposdb anonimowy.

W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Pelnomocnik potwierdza otrzymane
zgtoszenie, informuje Pracodawce o wplywie zgloszenia, a po powotaniu Komisji
przekazuje jej zgtoszenie do rozpatrywania.



1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Komisja ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannos$ci, dziatan
nastepczych, gdzie maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej,
nie moze przekroczy¢ 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesigcy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem nie podlegaja przetwarzaniu w
systemie EZD.

W przypadku ewentualnego wptynigcia zgloszenia za posrednictwem platformy ePuap lub
systemu e-Dorgczen, osoba odbierajaca zgltoszenie zobowigzana jest do zalozenia ochrony
na koszulce oraz niezwlocznego przekazania jej na konto Pelnomocnika ds. przyjmowania
zgloszen sygnalistow.

Pelnomocnik ds. przyjmowania zgloszen sygnalistow oraz czlonkowie Komisji
przetwarzaja dane osobowe zwigzane ze zgloszeniami wewngtrznymi tylko na
komputerach znajdujacych si¢ w ich wylacznej gestii, zabronione jest wspotuzytkowanie
komputerdéw, na ktorych przetwarzane sg te dane.

Po ostatecznym zakonczeniu danego zgloszenia, rozumianego jako konkretna pozycja w
rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w § 5, dane osobowe oraz wszystkie
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg usuwane z komputerow cztonkéw komisji,
jedyna kopia tych danych moze pozosta¢ na komputerze Pelnomocnika ds. przyjmowania
zgloszen sygnalistow.

Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniami, ktore sg przetwarzane w wersji
papierowej, musza by¢ zabezpieczone w pomieszczeniu, do ktérego dostgp ma jedynie
Pelnomocnik ds. przyjmowania zgloszen sygnalistow lub czlonek komisji, a jesli to
niemozliwe, musza by¢ zabezpieczone w szafie, do ktorej klucz pozostaje w wytacznej
gestii Pelnomocnika lub cztonka komis;ji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z dokonywaniem zgloszen wewnetrznych sg
usuwane po uplywie 3 lat od zakofczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami, z
wyjatkiem, o ktorym mowa w Art. 8 ust. 10 Ustawy.

§ 4

Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete
przez te organy.



§5

Rejestr zgloszen wewnetrznych

. Rejestr zgtoszen dokonanych wewng¢trznie prowadzi Petnomocnik ds. przyjmowania
zgloszen sygnalistow lub Zastepca Pelnomocnika ds. przyjmowania zgloszen
sygnalistow — w wypadkach okreslonych w przedmiotowym zarzadzeniu — zgodnie z
wymogami dotyczacymi poufnosci.

. Prowadzenie rejestru dopuszczalne jest wylacznie na dedykowanym do tego celu
komputerze, znajdujacym si¢ w wytacznej gestii Pelnomocnika ds. przyjmowania
zgloszen sygnalistow, zabronione jest wspoluzytkowanie komputera, na ktorym
prowadzony jest rejestr.

. Rejestr w postaci papierowe] musi by¢ zabezpieczony w szafie, do ktoérej klucz
pozostaje w wylacznej gestii Pelnomocnika lub Zastepcy Pelnomocnika ds.
przyjmowania zgloszen sygnalistow — w wypadkach okreslonych w przedmiotowym
zarzadzeniu.

. Administratorem danych zawartych w rejestrze zgloszen jest Mazowiecki
Wojewodzki Inspektor Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie.

. Administrator realizuje obowigzek informacyjny wobec sygnalisty poprzez
przekazanie sygnaliscie ,, klauzuli informacyjnej dla sygnalisty”, znajdujacej si¢ w
zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury:

1) w formie pisemnej w momencie zgloszenia, jezeli zgltoszenie jest dokonywane
osobiscie,

2) ustnie, w przypadku zgloszen telefonicznych,

3) w formie pisemnej za posrednictwem operatora pocztowego na dane
kontaktowe podane w zgloszeniu, o ile takie dane podano,

4) w formie pisemnej na adres e-mail, w przypadku zgtoszen dokonanych za

pomoca e-maila.

. Administrator realizuje obowiazek informacyjny wobec osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz innych osob wymienionych w zgloszeniu przekazujac ,, Klauzule
informacyjng dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych osob, ktorych dane
znajdujq sie w zgloszeniu” znajdujaca si¢ w zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury.

. Klauzula informacyjna o ktérej mowa w § 5 ust. 5 jest przekazywana najpdzniej w
ciggu jednego miesigca od momentu pozyskania danych osobowych lub w przypadku
udostepnienia tych danych w wyniku dzialan nast¢pczych uprawnionemu podmiotowi,
najpdézniej w dniu udostepnienia tych danych.

. Mozna odstgpi¢ od przekazania klauzuli informacyjnej o ktérej mowa w § 5 ust. 5 na
podst. Art. 14 ust. 5 pkt b RODO, po rozwazeniu przez Komisj¢, czy zachodzi
prawdopodobienstwo, ze jej przekazanie moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnié
realizacje postgpowania w sprawie danego zgloszenia wewnetrznego. W przypadku
odstapienia od przekazania klauzuli, do dokumentéw zwigzanych z danym
zgloszeniem zalacza si¢ notatke z opisem powodow takiego odstapienia.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym



10.

zakonczono dzialania nast¢pcze lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi
dzialaniami.

Formularz Rejestr zgloszen stanowi zalacznik nr 4 do ,,Wewnetrznej procedury
zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow w Wojewodzkim Inspektoracie
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie”.

§6

Srodki ochrony przed dzialaniami odwetowymi

Zgloszenia dokonywane zgodnie z niniejszg procedura, nie mogga prowadzi¢ do
naruszenia ochrony informacji niejawnych; ochrony prawniczej tajemnicy zawodowe;j
1 tajemnicy medycznej; tajemnicy narady s¢dziowskiej lub przepiséw dotyczacych
postepowania karnego. Procedury tej nie stosuje si¢ takze do zamdwien publicznych
dotyczacych aspektoéw obronnosci lub bezpieczenstwa narodowego, chyba ze s3 one
objete odpowiednimi aktami Unii Europejskie;.

Z zastrzezeniem powyzszego ustepu, osoby dokonujace zgloszenia informacji na
temat naruszen nie naruszajg zadnych ograniczen w zakresie ujawniania informacji i
nie ponosza zadnej odpowiedzialnosci w zwigzku z takim zgloszeniem, pod
warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgtoszenie takich informacji
jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia zgodnie z ustawa, dyrektywa, niniejsza
procedurg oraz pod warunkiem, ze uzyskanie do nich dostgpu nie stanowito odrgbnego
czynu zabronionego.

§7

Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedura, zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego w tym w szczegolnosci odpowiednie przepisy ustawy i
dyrektywy.

Pracownicy Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Warszawie zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania os$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 2 do
LWewnetrznej procedury zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow w
Wojewo6dzkim Inspektoracie Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie”.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
WIORIN w Warszawie przekazuje si¢ informacje¢ o procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji  poprzedzajacych
zawarcie umowy.



Zatacznik nr 1 do Procedury — Wzor zgloszenia

Formularz zgloszenia

Data sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:
Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK o NIE o

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
o korupcji

O zamoéwien publicznych

0 ustug, produktéw i rynkow finansowych

O przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
O bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodno$ci z wymogami
0 bezpieczenstwa transportu

O ochrony $rodowiska

0 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

O bezpieczenstwa zZywnosci 1 pasz

0 zdrowia i dobrostanu zwierzat

0 zdrowia publicznego

0 ochrony konsumentow

O ochrony prywatnosci 1 danych osobowych

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

O interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

o rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

O konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegodtowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktoéra posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktora chcesz opisac)

» Podaj dane osob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie




(nazwiska, stanowiska).

* Podaj dane osob, ktore mogty stac si¢ ofiarami nieprawidlowosci.

» Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosic?

+ Kiedy mniej wigcej si¢ zaczelo? Czy trwa nadal?

* Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie,
media, inne wladze).

* Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

o Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie
nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i1 dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz Swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty 1
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie
procedura zgtaszania przypadkoéw nieprawidlowos$ci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia




Zatacznik nr 2 do Procedury

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

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowo$ci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie
Nr 11/2024 Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w
Warszawie) 1 zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Procedury

Klauzula informacyjna dla sygnalisty

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mazowiecki Wojewddzki
Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie, z siedzibg w Warszawie,
ul. Zoétkiewskiego 17, 05-075 Warszawa. Administrator wyznaczyt inspektora
ochrony danych.

e Moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z nami w nastepujacy sposob:

- listownie: na wyzej podany adres administratora;
- mailowo: na adres inspektora ochrony danych odo@warszawa.piorin.gov.pl

e Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe aby:

- umozliwi¢ zgloszenie naruszenia prawa, zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistow;
- wykona¢ nasze obowigzki zwigzane z dokonanym zgloszeniem.

e Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie Art. 8 ust. 4 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

e (Odbiorcami danych moga by¢ organy publiczne witasciwe do podjecia dziatan
nastepczych, np. takie jak Policja, prokuratura, Panstwowa Inspekcja Pracy oraz
inne. Organy te réwniez beda chroni¢ Pani/Pana tozsamo$¢ i nie ujawnia jej bez
zgody.

e Bedziemy przechowywaé¢ Pani/Pana dane osobowe przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

e Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do dokonania zgloszenia.

e Za Pani/Pana zgoda mozemy ujawni¢ Pani/Pana tozsamos$¢. Zawsze moze
Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie tozsamos$ci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

e Moze Pani/Pan uzyska¢ dostep do Pani/Pana danych osobowych — przeslemy
wtedy kopi¢ danych, jakie posiadamy. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepeine,
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania.
Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajaca dane osobowe naruszyliSmy prawo,
moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

e Pani/Pana dane osobowe nie begda podlega¢  profilowaniu oraz
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.
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Klauzula informacyjna dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych os6b, ktorych
dane znajduja si¢ w zgloszeniu.

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mazowiecki Wojewodzki
Inspektor Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie, z siedzibg w Warszawie,
ul. Zotkiewskiego 17, 05-075 Warszawa. Administrator wyznaczyt inspektora
ochrony danych.

e Moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z nami w nastepujacy sposob:

- listownie: na wyzej podany adres administratora;
- mailowo: na adres inspektora ochrony danych odo@warszawa.piorin.gov.pl

e Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO — obowiazek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow w celu:

- umozliwienia zgloszenia naruszenia prawa, zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistow;

- wykonania naszych obowigzkow zwigzanych z dokonanym zgloszeniem.

e Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w
zgloszeniu sygnalisty: [nalezy uzupelni¢ zgodnie ze stanem faktycznym], jako
dane osobowe dotyczace osoby:

- *ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

- *Powigzanej, rozumianej jako osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe¢ najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

- *bedacej $wiadkiem w sprawie, w ktorej ztozono zgloszenie;

- *bedacej inng osoba [podac¢ charakter i kontekst, w ktorym dana osoba pojawia
si¢ w zgtoszeniu].

. 5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. [nalezy podac
dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgod¢ na ujawnienie tozsamosci lub jesli
sygnalista nie spetnil wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow].

e Dane osobowe beda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Wlasciwe organy, ktorym
udostepnione beda dane w przypadku podejmowania dziatan nastepczych, beda
odrebnymi administratorami Pani/Pana danych osobowych.

e Bedziemy przechowywaé¢ Pani/Pana dane osobowe przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

e Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze
przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista wyrazit
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wyrazng zgode na takie przekazanie lub nie spelnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Posiada Pani/Pan
prawo sprostowania danych osobowych, usuni¢cia w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

e Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

e Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ profilowaniu oraz
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.

* - niepotrzebne usungc, w zaleznosci od rodzaju osoby, ktorej przekazywana jest klauzula
informacyjna.



Zalacznik nr 4 do Procedury

REJESTR ZGLOSZEN

w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie

Data Dane osoby Whiosek o Przedmiot Komérka Data Data Dzialania Zalaczniki do | Data

wplywu dokonujacej utajnienie zgloszenia organizacyjna/ potwierdzenia przekazania nastepcze zgloszenia/ zakonczenia

zgloszenia zgloszenia danych osoba/jednostka, | przyjecia informacji uwag zgloszenia
ktorej dotyczy zgloszenia zwrotnej

zgloszenie
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