ZARZADZENIE nr
OPOLSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
OCHRONY ROSLIN I NASIENNICTWA W OPOLU
z dnia 22.09.2024 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania
Dziatan Nastepczych w Wojewo6dzkim Inspektoracie Ochrony Ro$lin
i Nasiennictwa w Opolu

Na podstawie art.24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U

z 2024 r. poz. 928) oraz § 28 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego
Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu, zarzadzam co nastepuje

§1

W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu wprowadza sie

Procedure Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych, stanowiaca
zatgczniki nr 1-3 do niniejszego Zarzadzenia

§2
Zarzadzenie podlega ogloszeniu w sposob przyjety w WIORIN w Opolu

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Opolski Wgjelyodzki Inspglktor
Ochrony Rg4lin i Nasiefnictwa
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia
Nr.......0../2024

Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych w Wojewodzkim

g)

Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu

Informacje ogélne i definicje

Procedura zglaszania wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zwana dalej ,Procedurg” reguluje sposéb dokonywania wewnetrznych
zgtoszen naruszenia prawa w jednostce oraz sposéb podejmowania dzialan nastepczych
w zwigzku z wewnetrznymi zgloszeniami. W sprawach nieuregulowanych niniejsza
Procedurg majg zastosowanie przepisy ustawy o ochronie sygnalistéw.

W sytuacjach, gdy osoba zglaszajaca nieprawidtowoséci uzna, ze zgtoszenie wewnetrzne
nie przyniosto oczekiwanego rezultatu lub z uzasadnionych powodéw obawia sie dziatan
odwetowych, ma prawo dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich, organéw publicznych oraz instytucji Unii Europejskie;.

Petnomocnik ds. zglaszania naruszen prawa, o ktérym mowa w § 1 Zarzadzenia nr
5/2024 Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Opolu z
dnia 24 wrzesnia 2024 r. w sprawie powotania Pelnomocnika ds. zglaszania naruszen
prawa oraz Zastepcy Petnomocnika ds. zgtaszania naruszen prawa w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu zwany dalej ,Pelnomocnikiem”
wykonuje zadania wskazane w Procedurze.

Przetwarzanie danych osobowych w ramach rozpatrywania spraw dotyczacych zgloszen
naruszenia prawa dokonuje sie zgodnie z zapisami art. 8 ust. 1-6 i ust. 8-9 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, zwanej dalej ustawa 00S.

Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczajg:

Wojewodzki Inspektor- Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roélin
i Nasiennictwa w Opolu;

Wojewodzki Inspektorat - Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roélin i Nasiennictwa w
Opoluy;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie majgce
miejsce w konteks$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem, ktére
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla sygnalisty;

Naruszenie - zidentyfikowane w dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu naruszenie
prawa, w tym naruszen Kodeksu Etyki, dokonane poprzez dziatanie lub zaniechanie.
Procedura - niniejsza ,Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan
Nastepczych w Wojewoddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Opolu”;
Sygnalista - osoba zatrudniona lub wspétpracujagca z Wojewddzkim Inspektoratem,
niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy
zatrudnienia lub wspoélpracy, dokonujaca zgloszenia wewnetrznego dotyczacego
naruszen prawa i Kodeksu Etyki obowigzujgcego w Wojewodzkim Inspektoracie;
Zgloszenie - zgloszenie dokonane na podstawie niniejszej Procedury.
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Zakres przedmiotowy procedury

W trybie Procedury zgloszenn wewnetrznych rozpatruje sie wewnetrzne zgloszenia

naruszen prawa.

Przez wewnetrzne zgloszenie nalezy rozumie¢ przekazanie Pelnomocnikowi lub osobie

upowaznionej w formie pisemnej informacji o naruszeniu prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1)-17) ustawy QO0S, tj. naruszenie

dotyczace:

a) Kkorupcji;

b) zaméwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

f)  bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j)  zdrowiai dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systeméw teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania osob prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt a-q.

Procedura obejmuje rozpatrywanie wewnetrznych zgtoszeri dotyczacych naruszen

prawa w Wojewddzkim Inspektoracie, w tym naruszen Kodeksu Etyki. W takim

przypadku nie stosuje sie przepiséw dotyczacych zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia

publicznego - tj. rozdz. 4 i 5 ustawy 00S.

Procedura obejmuje rozpatrywanie spraw dotyczacych zgloszen wewnetrznych,

przekazanych przez sygnaliste, ktéry ujawnil swoja tozsamo$¢é w ramach zgtoszenia,

z zastrzezeniem ust. 6.

Zgtoszenia anonimowe sg wpisywane do rejestru, o ktérym mowa w rozdz. V ust. 1, lecz

nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie Procedury zgloszenn wewnetrznych.

Sygnalista - zakres podmiotowy.

Sygnalistg jest osoba fizyczng, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
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d)
e)

g)
h)

i)

j)
k)

a)
b)

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek zarzadu i rady nadzorczej jednostki;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

Procedure zgtoszen wewnetrznych stosuje sie do 0séb fizycznych, o ktérych mowa w ust.
1, w przypadku zgloszenia wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z praca przed nawiagzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub juz po ich ustaniu.

Sposoby przekazywania zgloszen

Wojewodzki Inspektorat ustanawia nastepujace kanaly przyjmowania Zgloszen:

a) Pisemnie poczta zewnetrzng w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
»Zgtoszenie sygnalisty - nie otwiera¢”. Zgloszenia zaadresowane bez powyzszej
klauzuli nie beda rozpatrywane.

b) Pisemnie, poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy
wejsciu obok tablicy ogloszen. Skrzynka oprézniana jest co najmniej raz
w tygodniu. Czynnos$¢ oproznienia skrzynki dokumentowana jest wpisem
w rejestrze oproznien skrzynki zgtoszen.

Zgtoszenia dokonane za posrednictwem innych kanatéw, nie wskazanych w niniejszej
Procedurze nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie Procedury zgltoszen wewnetrznych.
Zgtoszenia pisemne trafiajg bezposrednio do Petnomocnika lub osoby upowaznionej
przez Wojewddzkiego Inspektora do przyjmowania zgloszen w razie nieobecnosci
Petnomocnika.

Zgloszenie jest rejestrowane w systemie EZD bez odwzorowania.

Procedura zawarta jest na stronie internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu.

Rejestr zgloszen

Rejestr zgloszen prowadzony jest w formie papierowej wedlug wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajacy integralnos$¢ i ochrone danych, w tym
poufnosé¢ danych zgtaszajacego i 0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Dostep do rejestru posiadaja:

Wojewddzki Inspektor;

Pelnomocnik;

osoba upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora do przyjmowania zgtoszen w razie
nieobecnosci Petnomocnika.
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Pelnomocnik, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona przez Wojewddzkiego
Inspektora zamieszcza wrejestrze wszystkie zgloszenia wplywajgce kanatami
wskazanymi w rozdz. IV ust. 1.

Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktére nie zostaty
upublicznione przez osobe, ktérej dotycza, Pelnomocnik lub osoba upowazniona przez
Wojewddzkiego Inspektora usuwa te dane przed zamieszczeniem zgloszenia w rejestrze.
W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wedtug Procedury wpisuje sie do
rejestru informacje o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny.
Nie wpisuje sie do rejestru informacji o wplywajacej na kanaly zgloszeniowe
korespondencji o charakterze reklamy;, itp.

W  przypadku ponowienia zgloszenia, ktére zostalo juz wczeéniej wyjasnione,
Petnomocnik lub osoba upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora do
przyjmowania zgtoszen w razie nieobecnoéci Pelnomocnika pozostawia zgloszenie bez
rozpatrzenia, informujgc tym réwnoczesnie Wojewodzkiego Inspektora i sygnaliste.
Rejestr oraz dokumentacja dotyczaca zgloszenia przechowywane sa w pomieszczeniu
jednostki, zabezpieczonym przed dostepem oséb nieupowaznionych, w szafie zamykanej
na klucz, ktéry posiada Pelnomocnik lub osoba upowazniona przez Wojewddzkiego
Inspektora do przyjmowania zgloszen w razie nieobecnos$ci Pelnomocnika.

Ochrona tozsamosci zgtaszajacego naruszenie prawa.

W trakcie rejestracji zgloszen i dzialan nastepczych ochronie podlega tozsamos$é¢
sygnalisty.

W celu ochrony danych osobowych sygnalisty:

tozsamos$¢ sygnalisty powinna znaé jak najmniejsza liczba osob, tj. Pelnomocnik, a w
razie jego nieobecnosci osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen przez
Wojewodzkiego Inspektora oraz Wojewddzki Inspektor;

cztonkowie zespolu przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajgce mogg zostaé
o tozsamos$ci poinformowani jedynie, jezeli ma to znaczenie dla skutecznosci
postepowania wyjasniajacego;

Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora, Kierownicy komérek organizacyjnych, samodzielne
stanowiska pracy mogg zosta¢ o tozsamosSci poinformowani jedynie, jezeli jest to
niezbedne dla przeciwdziatania dziataniom odwetowym wobec zgtaszajacego;

zgtoszenie nie jest udostepniane osobom, nie bedgcym czlonkami zespotu
przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajgce;

sposob prowadzenia czynnosci powinien chroni¢ dane osobowe zglaszajacego sygnalisty.
Dane osobowe sygnalisty moga zosta¢ ujawnione wiasciwym organom panstwowym na
ich zadanie oparte w przepisach prawa.

Ujawnienie danych osobowych sygnalisty w innych przypadkach lub innym osobom jest
mozliwe jedynie za jego wyrazna, udokumentowang zgoda.

Powyzsze zasady odnoszg sie takze do 0séb pomagajgcych dokona¢ zgloszenia, jezeli ich
tozsamos¢ jest znana osobom przyjmujgcym zgloszenie.

Ochrona oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie.

Zgtoszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ konkretnej osoby (oséb) lub oséb
nieustalonych co do tozsamosci. Podejrzenia odnoénie naruszei moga pojawic sie takze
w trakcie czynnosci wyjasniajgcych.
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Osoba, ktérej dotyczy zgltoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caly okres czynnosci wyjasniajgcych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdza
- takze po jego zakonczeniu.

W celu ochrony oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy nalezy na kazdym etapie uwzglednic,
ze:

tozsamosc¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba osdb, tj.
osoby dokonujgce przyjecia i rejestracji zgloszenia oraz w niezbednym zakresie
cztonkowie zespotu wyjasniajacego;

w przypadkach wuzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skutecznoscig
postepowania wyjasniajacego ich tozsamos¢ moze by¢ ujawniona, przetozonym tej
osoby;

materialy z czynnosci wyjasniajagcych nie sg udostepniane osobom nie bedacym
cztonkami zespotu wyjasniajacego;

po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego materialy z czynnosci wyjasniajgcych sg
udostepniane osobie, ktorej zgloszenie dotyczy lub jej pelnomocnikowi w celu realizacji
prawa do obrony, z uwzglednieniem, ze zgtoszenie sygnalisty nie jest udostepniane;

jezeli nie wystepuje koniecznos¢ natychmiastowego dziatania - sposéb prowadzenia
czynnosci, w szczegoélnosci odbierania wyjasnien od tej osoby, powinien chronié jej
tozsamos¢ i dobre imie;

osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych
dowoddw i przedstawic wilasne;

korzystajac z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawnej.
Powyzsze zasady stosuja sie odpowiednio do osdb, ktére nie zostalty wymienione w
zgloszeniu, ale w stosunku do ktérych nasunely sie podejrzenia naruszen w trakcie
prowadzonych czynnosci.

Ocena wilasciwosci zgloszenia

Po przekazaniu zgloszenia Pelnomocnik lub osoba upowazniona przez Wojewodzkiego
Inspektora do przyjmowania zgtoszen w razie nieobecnosci Pelnomocnika sprawdza czy
podlega ono rozpatrzeniu w ramach Procedury.

W przypadku gdy zgloszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moéc je prawidtowo
zakwalifikowac - Pelnomocnik lub osoba upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora
do przyjmowania zgloszen w razie nieobecnosci Pelnomocnika zwraca sie do
zglaszajacego o uzupetnienie przekazanych informacji.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen podczas realizacji Procedury lub
popelnionych przez Pelnomocnika, osobe upowazniona, zespdt wyjasniajacy,
Pelnomocnik przekazuje takie zgloszenie do Wojewddzkiego Inspektora, Kktoéry
podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu postepowania. Zgtoszenie powyzsze moze
podlega¢ wyjasnieniu w trybie niniejszej Procedury lub w trybie wiasciwej
przedmiotowo procedury funkcjonujgcej w Wojewoédzkim Inspektoracie. W tym ostatnim
przypadku inny zespét wyjasniajacy jest powotywany przez Wojewddzkiego Inspektora,
a Pelnomocnik podlega wylgczeniu z czynnosci w tej sprawie.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen dokonanych przez Wojewddzkiego
Inspektora, takie zgtoszenie moze podlega¢ wyjasnieniu w trybie niniejszej Procedury
lub w trybie wilasciwej przedmiotowo procedury funkcjonujacej w Wojewddzkim
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Inspektoracie. W tym przypadku Wojewddzki Inspektor podlega wylgczeniu z czynnosci
w tej sprawie do momentu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Bez zbednej zwloki, w terminie nie dluzszym niz 7 dni od wplywu zgloszenia,
Petnomocnik lub osoba upowazniona:

przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia do rozpatrzenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;
informuje o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn.

2. Petnomocnik lub osoba upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora do
przyjmowania zgloszen w razie nieobecnosci Pelnomocnika informuje Wojewédzkiego
Inspektora o przyjeciu zgtoszenia do rozpatrzenia.

Zasada nalezytej starannosci

Kazde zgloszenie nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez
wzgledu na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.

XL

XIIL

Postepowanie przygotowawcze

Pelnomocnik Iub osoba upowazniona przez Wojewédzkiego Inspektora do
przyjmowania zgloszen w razie nieobecnosci Pelnomocnika dokonuje wstepnej analizy
zgloszenia.

Na etapie postepowania przygotowawczego Pelnomocnik lub osoba upowazniona
okazujac pisemne upowaznienie sa uprawnieni do:

wystepowania do zglaszajgcego o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw;
zadania /dostepu do dokumentéw i danych jednostki.

Postgpowanie przygotowawcze powinno zostaé przeprowadzone w sposéb
ograniczajgcy ryzyko zniszczenia dowodéw w sprawie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Jezeli informacje przekazane przez zglaszajacego sa zbyt ogdlne, aby moéc je
zweryfikowac i brak mozliwosci ich uzupetnienia na tym etapie, Petnomocnik lub osoba
upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora do przyjmowania zgloszen w razie
nieobecnosci Pelnomocnika moze pozostawi¢ sprawe bez rozpatrzenia zgloszenia.
Informacja o braku rozpatrzenia zgtoszenia jest niezwtocznie przekazana zgtaszajacemu.
Jezeli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajgca do oceny stanu faktycznego, a
zarzuty wobec osoby, ktérej dotyczy zgloszenie nie potwierdzajg sie, Pelnomocnik lub
osoba upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora do przyjmowania zgloszen w razie
nieobecnosci Pelnomocnika przygotowuje i przekazuje Wojewédzkiemu Inspektorowi
protokét ustalen obejmujacy ustalony stan faktyczny.

Jezeli analiza danych i dokumentéw na etapie postepowania przygotowawczego nie jest
wystarczajaca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczeg6lnoéci zachodzi koniecznosé
umozliwienia prawa do obrony osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, nalezy przej$é do etapu
postepowania wyjasniajacego.

Postegpowanie wyjasniajace

Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego.
Postgpowanie jest prowadzone z uwzglednieniem postanowien procedury w sprawie
ochrony tozsamosci zgtaszajgcego oraz ochrony praw oséb, ktérych dotyczy zgloszenie.



3. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez zespot wyjasniajacy sktadajacy sie
przynajmniej z dwodch pracownikow jednostki, zapewniajacych niezalezno$c,
obiektywizm i kompetencje.

4. Sktad zespotu prowadzacego postepowanie wyznacza Wojewédzki Inspektor w
porozumieniu z Pelnomocnikiem Iub osoba upowazniong przez Wojewddzkiego
Inspektora do przyjmowania zgloszen w razie nieobecnosci Petnomocnika. Cztonkowie
Zespotu wyznaczaniu s3 na podstawie pisemnych upowaznien Wojewddzkiego
Inspektora. Petnomocnik lub osoba upowazniona uczestniczy w zespole wyjasniajagcym
jako przewodniczacy zespotu.

5. Czlonkiem zespotu wyjasniajgcego nie moze by¢:

a) osoba zglaszajgca naruszenie prawa, bedace przedmiotem wyjasniania;
b) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;
c) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowosé bedzie
przedmiotem badania;

f) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwoséci, co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W celu potwierdzenia braku wytaczenia, o ktérym mowa w ust. 5, cztonkowie zespotu
wyjasniajacego podpisuja deklaracje bezstronnosci i poufnosci, stanowigcg Zatgcznik nr
3 do Zarzadzenia.

7. W przypadku powstania watpliwoéci dotyczacych bezstronnosci cztonka zespotu, zostaje
on wylaczony przez Wojewodzkiego Inspektora z dalszych prac zespotu, celem
zapewnienia petnej transparentnosci i obiektywnosci podejmowanych dziatan.

XIII. Zabezpieczenie prawidlowego toku  postepowania  wyjasniajacego i
dokumentowanie ustalen postepowania wyjasniajacego

1. W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania cztonkowie zespotuy,
okazujgc pisemne upowaznienie, moga wystapi¢ do Wojewoddzkiego Inspektora lub
kierownikow komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy o:

a) zabezpieczenie i przekazanie okre$lonych dowodéw;

b) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika / pracownikéw, ktérych dotyczy / moze
dotyczy¢ zgloszenie;

¢) inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania.

2. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego czlonkowie zespotlu okazujac
pisemne upowaznienie majg prawo:

a) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw komorek
wewnetrznych, samodzielnych stanowisk pracy;

c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdéw i zleceniobiorcéw jednostki,



d) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy;

e) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia dowodéw,

f) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych;

g) korzystania z pomocy kierownikéw komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk
pracy w trakcie prowadzonych czynnosci;

h) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zglaszajacym
naruszenie prawa.
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XIV.

2.

Zesp6t dokonuje oceny zgtoszenia w celu wykazania, Zze zgloszone naruszenie prawa
zawiera wiarygodne dowody uzasadniajace natychmiastowe wiaczenie do wyjasnienia
sprawy organow zewnetrznych ( organdw $cigania, UOKIK lub innych wiasciwych stuzb).
Jezeli Zespét w wyniku oceny, o ktérej mowa w ust. 3 stwierdzi, Ze zgtoszenie naruszenia
prawa uzasadnia wigczenie do wyjasnienia sprawy whasciwych organéw zewnetrznych,
konsultuje swoje stanowisko z referentem ds. prawnych lub z adwokatem/radcg
prawnym petnigcym obstuge prawng w Wojewoddzkim Inspektoracie i niezwlocznie
informuje Wojewddzkiego Inspektora.

W uzasadnionych przypadkach Zesp6t przygotowuje wniosek do wlasciwych organéw
i przekazuje do zatwierdzenia Wojewo6dzkiemu Inspektorowi.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego zesp6l sporzadza
protokét, ktéry przedktada Wojewddzkiemu Inspektorowi za posrednictwem
Pelnomocnika lub osoby upowaznione;j.

Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i
ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjas$niajacego stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce.

Wykaz dzialan nastepczych

Do protokotu z postgpowania wyjasniajacego, przekazywanego Wojewddzkiemu
Inspektorowi, Petnomocnik lub osoba upowazniona zatgcza propozycje dalszych dziatan,
wynikajacych z prac Zespotu. W zaleznosci od ustalen przedmiotowe dzialania moga
obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace
naruszeniom oraz wzmacniajgce funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w
jednostce.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 moga obejmowac w szczegdlnosci:

a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan;

b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

c) zastosowania kar porzadkowych i/lub dyscyplinarnych;

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

e) zmiany w wewnetrznych procedurach;

f) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

g) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego/stuzbowego;



h) ztozenie wniosku do wtasciwych organéw zewnetrznych w uzasadnionych przypadkach
dotyczacych potwierdzonych naruszen;

i) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

3.

XV,

XVIL

Jezeli Wojewddzki Inspektor nie akceptuje propozycji dziatan nastepczych, zamieszcza
stosowna adnotacje w protokole.

Wojewoddzki Inspektor moze wyznaczy¢ na pi$émie na podstawie upowaznienia osoby
odpowiedzialne za realizacje dziatan, o ktérych mowa w pkt 1-2 okreslajac ramy czasowe
oraz zakres dziatan.

Osoba upowazniona do realizacji dziatan o ktérych mowa w pkt 1-2, przedklada
Pelnomocnikowi lub osobie upowaznionej przez Wojewddzkiego Inspektora do
przyjmowania zgloszen w razie nieobecnosci Pelnomocnika protokét z podjetych dziatan
w terminie 7 dni od ich zakonczenia. Peltnomocnik lub osoba upowazniona przekazuje
Wojewddzkiemu Inspektorowi protokoét bez zbednej zwtoki.

Dzialania koncowe

Petnomocnik lub osoba upowazniona informuje zgtaszajacego o wnioskach dotyczacych
ustalen oraz o podjetych dziataniach nastepczych niezwiocznie po ich zatwierdzeniu
przez Wojewoddzkiego Inspektora, nie pézniej niz w 3 miesigce od dnia przekazania
potwierdzenia zgloszenia wewnetrznego. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtoszenia wewnetrznego, termin 3 miesiecy liczony jest od upltywu 7 dniu od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Zatwierdzone przez Wojewoddzkiego Inspektora wnioski dotyczgce dziatan nastepczych
wpisywane s3 do rejestru zgtoszen.

Dziatlania odwetowe

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym z praca
zgtaszajgcego, ktoremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszej Procedury, w
tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajacego wszelkich dziatan odwetowych, jak
roéwniez grozby lub préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajgcego pozostajgce w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych polegajgcych na:

a)
b)

)

d)
e)

g)
h)
i)
j)

odmowie nawiazania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu Kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nie-okreslony po rozwiazaniu
umowy o prace na czas okre$lony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;



k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

1) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne prze-widuja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

s) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztoéci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na pod-stawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

XVIL. Ochrona danych osobowych

1. W przypadku przetwarzania danych osobowych sygnalisty lub innych oséb w zwigzku z

dokonanym zgloszeniem naruszenia zastosowanie maja przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Wojewodzki Inspektor jako administrator danych moze przetwarza¢ dane osobowe
sygnalisty oraz oso6b, ktorych dotyczy zgloszenie, a takze $wiadkéw zdarzen, w zwigzku ze
Zgtoszeniem w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania dzialan nastepczych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

Dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze zgloszeniem beda dostepne
wytgcznie dla ograniczonego grona os6b w Wojewdédzkim Inspektoracie, upowaznionych do
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania w zwigzku z nimi dzialan nastepczych, w tym
wyjasniajacych. Dostep do danych w uzasadnionym zakresie bedg posiadali:

a) Wojewddzki Inspektor;

b) Petnomocnik lub osoba upowazniona;

c) Czlonkowie Zespotu..

Dane osobowe sygnalisty moga zosta¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wytacznie w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajgcych lub sgdowych,
na podstawie upowazniajgcego taki organ, obowigzujgcego przepisu prawa, z zastrzezeniem,
ze przed udostepnieniem danych sygnalista zostanie poinformowany o takim zamiarze.

W szczegélnosci Wojewddzki Inspektor, jako administrator danych zapewnia realizacje
przystugujacych osobom, ktérych dane s3 przetwarzane w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem praw, w tym:

a) prawa do poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych w
zakresie okreSlonym odpowiednio w art. 13, 14 oraz 15 RODO, przy czym
informacje udzielane na podstawie art. 14 i 15 w zakresie dotyczacym Zrédia
pozyskania danych osobowych nie moga ujawnia¢ tozsamosci sygnalisty;

b) prawa dostepu do danych na zasadach okreslonych w art. 15 RODO;



c) prawa do sprostowania lub uzupelnienia danych osobowych na zasadach
okreslonych w art. 16 i 19 RODO;

d) prawa do usuniecia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 17 i 19
RODO;

e) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach
okreslonych w art. 18 RODO; f. prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych na zasadach okreslonych w art. 21 RODO.

Dane osobowe s3 pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sa przetwarzane.
Dane osobowe, ktéore w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane bez
zbednej zwtoki z dokumentacji dotyczacej Zgtoszenia.

Wojewoddzki Inspektor podejmuje i utrzymuje sSrodki techniczne, technologiczne i
organizacyjne w celu zabezpieczenia danych osobowych przed niezgodnym z prawem
zniszczeniem danych, nieuprawnionym udostepnieniem, ujawnieniem lub
zmodyfikowaniem, w tym w szczegolnosci:

a) osoby posiadajgce dostep do danych osobowych zostaly poinformowane o zasadach ich
przetwarzania oraz sg swiadome konsekwencji wynikajacych z niezgodnego z prawem
ich przetwarzania;

b) sygnaliscie umozliwiono dokonanie zgtoszenia z zastrzeZeniem nieutrwalania danych
umozliwiajgcych ustalenie jego tozsamosci;

Wszystkie osoby upowaznione do przyjecia zgloszenia lub podejmowania dziatan

nastepczych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem zawierajgcym informacje umozliwiajgce

ustalenie tozsamosci zgtaszajacego lub osoby, ktérej zarzuca sie naruszenie, sg bezwzglednie
obowiazane do zachowania poufnosci tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem s3a usuwane po uptywie 3 lat od daty

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami oraz zgodnie z klasyfikacja
archiwalng wynikajacg z jednolitego rzeczowego wykazu akt organow zespolonej
administracji rzgdowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujacych te organy.

XVIIL Odpowiedzialnos¢ za fatszywe zgtoszenia

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach kodeksu pracy.

. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego dla Wojewddzkiego Inspektoratu ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego zgloszenia nieprawidltowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia  nieprawidlowo$ci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Wojewddzkiego Inspektoratu
zwigzanej z falszywym zgloszeniem.



XIX. Przepisy koncowe

1. Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomo$ci pracownikom w

sposéb zwyczajowo przyjety.

Opole, dnia ... 2024 r.

Procedura ustalona w uzgodnieniu z:

Zaktadowa Organizacja Zwigzku Zawodowego
Pracownikéw Rolnictwa w RP przy WIORIN w Opolu

Opolski Wgjepodzki Inspektor
Ochrony Bogtn i Nagjennictwa
v Opol
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia

Nr....8.../2024

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI

W RAMACH PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

Zgtoszenie informacji 0 naruszeniu prawa, wpisane w rejestrze pod

Niniejszym o$swiadczam, ze przy wykonywaniu czynnosci jako cztonek zespotu wyjasniajacego
w ramach postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
B i

a) nie jestem osoba zgtaszajaca naruszenie prawa, bedace przedmiotem wyjasniania;

b) nie jestem osoba, ktorej dotyczy zgltoszenie naruszenia prawa;

c) nie jestem osoba bedacg bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie naruszenia prawa;

d) nie jestem osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa
(w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego);

e) nie jestem osoba wykonujgcg czynnosci lub zatatwiajgcg sprawy, ktorych prawidtowosc
bedzie przedmiotem badania;

f) nie jestem osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci, co do
jej bezstronnosci z innych przyczyn.

Rownoczesnie zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji
i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze
mnie w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcegoi zgadzam si¢, Ze informacje te
powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszej postepowania i nie powinny by¢ ujawnione
osobom trzecim. Zobowigzuje sie rowniez nie zatrzymywaé kopii jakichkolwiek pisemnych
informacji.
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(*) - niepotrzebne skresli¢.



