ZARZĄDZENIE nr ....6../2024
OPOLSKIEGO WOJEWÓDZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY ROŚLIN 1 NASIENNICTWA W OPOLU z dnia [image: ] r.
w sprawie wprowadzenia Procedury Zgłoszeń Wewnętrznych i Podejmowania Działań Następczych w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu
Na podstawie art.24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz S 28 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu, zarządzam co następuje:
W Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu wprowadza się
Procedurę Zgłoszeń Wewnętrznych i Podejmowania Działań Następczych, stanowiącą

załączniki nr 1-3 do niniejszego Zarządzenia.
Zarządzenie podlega ogłoszeniu w sposób przyjęty w WIORiN w Opolu.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr .	..6../2024
Procedura Zgłoszeń Wewnętrznych i Podejmowania Działań Następczych w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu
1.	Informacje ogólne i definicje
1. Procedura zgłaszania wewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania działań następczych zwana dalej „Procedurą” reguluje sposób dokonywania wewnętrznych zgłoszeń naruszenia prawa w jednostce oraz sposób podejmowania działań następczych w związku z wewnętrznymi zgłoszeniami. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Procedurą mają zastosowanie przepisy ustawy o ochronie sygnalistów.
2. W sytuacjach, gdy osoba zgłaszająca nieprawidłowości uzna, że zgłoszenie wewnętrzne nie przyniosło oczekiwanego rezultatu lub z uzasadnionych powodów obawia się działań odwetowych, ma prawo dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich, organów publicznych oraz instytucji Unii Europejskiej.
3. Pełnomocnik ds. zgłaszania naruszeń prawa, o którym mowa w S 1 Zarządzenia nr 5/2024 Opolskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu z dnia 24 września 2024 r. w sprawie powołania Pełnomocnika ds. zgłaszania naruszeń prawa oraz Zastępcy Pełnomocnika ds. zgłaszania naruszeń prawa w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu zwany dalej „Pełnomocnikiem” wykonuje zadania wskazane w Procedurze.
4. Przetwarzanie danych osobowych w ramach rozpatrywania spraw dotyczących zgłoszeń [image: ]naruszenia prawa dokonuje się zgodnie z zapisami art. 8 ust. 1-6 i ust. 8-9 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, zwanej dalej ustawą OOS.
5. Określenia użyte w niniejszej Procedurze oznaczają:
a) Wojewódzki Inspektor- Opolskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu;
b) Wojewódzki Inspektorat - Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu;
c) Działanie odwetowe - bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie mające miejsce w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem, które wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę dla sygnalisty;
d) Naruszenie - zidentyfikowane w działalności Wojewódzkiego Inspektoratu naruszenie prawa, w tym naruszeń Kodeksu Etyki, dokonane poprzez działanie lub zaniechanie.
e) Procedura — niniejsza „Procedura Zgłoszeń Wewnętrznych i Podejmowania Działań Następczych w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Opolu";
f) Sygnalista - osoba zatrudniona lub współpracująca z Wojewódzkim Inspektoratem, niezależnie od zajmowanego przez nią stanowiska, pełnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub współpracy, dokonująca zgłoszenia wewnętrznego dotyczącego naruszeń prawa i Kodeksu Etyki obowiązującego w Wojewódzkim Inspektoracie;
g) Zgłoszenie - zgłoszenie dokonane na podstawie niniejszej Procedury.
11.	Zakres przedmiotowy procedury
1. W trybie Procedury zgłoszeń wewnętrznych rozpatruje się wewnętrzne zgłoszenia naruszeń prawa.
2. Przez wewnętrzne zgłoszenie należy rozumieć przekazanie Pełnomocnikowi lub osobie upoważnionej w formie pisemnej informacji o naruszeniu prawa.
3. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa, o którym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1)-17) ustawy OOS, tj. naruszenie dotyczące:
a) korupcji;
b) zamówień publicznych;
c) usług, produktów i rynków finansowych;
d) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
f) bezpieczeństwa transportu;
g) ochrony środowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
i) bezpieczeństwa żywności i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
k) zdrowia publicznego;
l) ochrony konsumentów;
m) ochrony prywatności i danych osobowych;
n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-q.
4. Procedura obejmuje rozpatrywanie wewnętrznych zgłoszeń dotyczących naruszeń prawa w Wojewódzkim Inspektoracie, w tym naruszeń Kodeksu Etyki. W takim przypadku nie stosuje się przepisów dotyczących zgłoszenia zewnętrznego i ujawnienia publicznego — tj. rozdz. 4 i 5 ustawy OOS.
5. Procedura obejmuje rozpatrywanie spraw dotyczących zgłoszeń wewnętrznych, przekazanych przez sygnalistę, który ujawnił swoją tożsamość w ramach zgłoszenia, z zastrzeżeniem ust. 6.
6. Zgłoszenia anonimowe są wpisywane do rejestru, o którym mowa w rozdz. V ust. 1, lecz nie podlegają rozpatrzeniu w trybie Procedury zgłoszeń wewnętrznych.
111.	Sygnalista - zakres podmiotowy.
1. Sygnalistą jest osoba fizyczną, która zgłasza informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym:
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
c) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
d) przedsiębiorca;
e) prokurent;
f) akcjonariusz lub wspólnik;
g) członek zarządu i rady nadzorczej jednostki;
h) osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
i) stażysta;
j) wolontariusz;
k) praktykant.
2. Procedurę zgłoszeń wewnętrznych stosuje się do osób fizycznych, o których mowa w ust. 1, w przypadku zgłoszenia wewnętrznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście związanym z pracą przed nawiązaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub już po ich ustaniu.
IV.	Sposoby przekazywania zgłoszeń
1. Wojewódzki Inspektorat ustanawia następujące kanały przyjmowania Zgłoszeń:
a) Pisemnie pocztą zewnętrzną w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem [image: ],Zgłoszenie sygnalisty - nie otwierać”. Zgłoszenia zaadresowane bez powyższej klauzuli nie będą rozpatrywane.
b) Pisemnie, poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy wejściu obok tablicy ogłoszeń. Skrzynka opróżniana jest co najmniej raz w tygodniu. Czynność opróżnienia skrzynki dokumentowana jest wpisem w rejestrze opróżnień skrzynki zgłoszeń.
2. Zgłoszenia dokonane za pośrednictwem innych kanałów, nie wskazanych w niniejszej Procedurze nie podlegają rozpatrzeniu w trybie Procedury zgłoszeń wewnętrznych.
3. Zgłoszenia pisemne trafiają bezpośrednio do Pełnomocnika lub osoby upoważnionej przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika.
4. Zgłoszenie jest rejestrowane w systemie EZD bez odwzorowania.
5. Procedura zawarta jest na stronie internetowej Wojewódzkiego Inspektoratu.
[image: ]	Rejestr zgłoszeń
1. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest w formie papierowej według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2 do Zarządzenia.
2. Rejestr prowadzi się w sposób zapewniający integralność i ochronę danych, w tym poufność danych zgłaszającego i osób, których dotyczy zgłoszenie.
3. Dostęp do rejestru posiadają:
a) Wojewódzki Inspektor;
b) Pełnomocnik;
c) osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika.
4. Pełnomocnik, a w razie jego nieobecności osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora zamieszcza w rejestrze wszystkie zgłoszenia wpływające kanałami wskazanymi w rozdz. IV ust. 1.
5. Jeżeli zgłoszenie zawiera dane wrażliwie w rozumieniu art. 9 RODO, które nie zostały upublicznione przez osobę, której dotyczą, Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora usuwa te dane przed zamieszczeniem zgłoszenia w rejestrze.
6. W przypadku zgłoszeń niepodlegających rozpatrzeniu według Procedury wpisuje się do rejestru informację o pozostawieniu zgłoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje się do rejestru informacji o wpływającej na kanały zgłoszeniowe korespondencji o charakterze reklamy, itp.
7. W przypadku ponowienia zgłoszenia, które zostało już wcześniej wyjaśnione, Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika pozostawia zgłoszenie bez rozpatrzenia, informując tym równocześnie Wojewódzkiego Inspektora i sygnalistę.
8. Rejestr oraz dokumentacja dotycząca zgłoszenia przechowywane są w pomieszczeniu [image: ]jednostki, zabezpieczonym przed dostępem osób nieupoważnionych, w szafie zamykanej na klucz, który posiada Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika.
VI. Ochrona tożsamości zgłaszającego naruszenie prawa.
1. W trakcie rejestracji zgłoszeń i działań następczych ochronie podlega tożsamość sygnalisty.
2. W celu ochrony danych osobowych sygnalisty:
a) tożsamość sygnalisty powinna znać jak najmniejsza liczba osób, tj. Pełnomocnik, a w razie jego nieobecności osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń przez Wojewódzkiego Inspektora oraz Wojewódzki Inspektor;
b) członkowie zespołu przeprowadzającego postępowanie wyjaśniające mogą zostać o tożsamości poinformowani jedynie, jeżeli ma to znaczenie dla skuteczności postępowania wyjaśniającego;
c) Zastępca Wojewódzkiego Inspektora, Kierownicy komórek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy mogą zostać o tożsamości poinformowani jedynie, jeżeli jest to niezbędne dla przeciwdziałania działaniom odwetowym wobec zgłaszającego;
d) zgłoszenie nie jest udostępniane osobom, nie będącym członkami zespołu przeprowadzającego postępowanie wyjaśniające;
e) sposób prowadzenia czynności powinien chronić dane osobowe zgłaszającego sygnalisty.
3. Dane osobowe sygnalisty mogą zostać ujawnione właściwym organom państwowym na ich żądanie oparte w przepisach prawa.
4. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty w innych przypadkach lub innym osobom jest możliwe jedynie za jego wyraźną, udokumentowaną zgodą.
5. Powyższe zasady odnoszą się także do osób pomagających dokonać zgłoszenia, jeżeli ich tożsamość jest znana osobom przyjmującym zgłoszenie.
VII. Ochrona osób, których dotyczy zgłoszenie.
1. Zgłoszenie naruszenia prawa może dotyczyć konkretnej osoby (osób) lub osób nieustalonych co do tożsamości. Podejrzenia odnośnie naruszeń mogą pojawić się także w trakcie czynności wyjaśniających.
2. Osoba, której dotyczy zgłoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz tożsamości przez cały okres czynności wyjaśniających, a jeżeli zarzuty się nie potwierdzą - także po jego zakończeniu.
3. W celu ochrony osób, których zgłoszenie dotyczy należy na każdym etapie uwzględnić, że:
a) tożsamość osoby, której dotyczy zgłoszenie powinna znać jak najmniejsza liczba osób, tj. osoby dokonujące przyjęcia i rejestracji zgłoszenia oraz w niezbędnym zakresie członkowie zespołu wyjaśniającego;
b) w przypadkach uzasadnionych ochroną interesu jednostki lub skutecznością postępowania wyjaśniającego ich tożsamość może być ujawniona, przełożonym tej osoby;
c) materiały z czynności wyjaśniających nie są udostępniane osobom nie będącym członkami zespołu wyjaśniającego;
d) po zakończeniu postępowania wyjaśniającego materiały z czynności wyjaśniających są udostępniane osobie, której zgłoszenie dotyczy lub jej pełnomocnikowi w celu realizacji prawa do obrony, z uwzględnieniem, że zgłoszenie sygnalisty nie jest udostępniane;
e) jeżeli nie występuje konieczność natychmiastowego działania - sposób prowadzenia czynności, w szczególności odbierania wyjaśnień od tej osoby, powinien chronić jej tożsamość i dobre imię;
f) osoba, której zgłoszenie dotyczy ma prawo wypowiedzieć się na temat zebranych dowodów i przedstawić własne;
g) korzystając z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzystać z pomocy prawnej.
4. Powyższe zasady stosują się odpowiednio do osób, które nie zostały wymienione w zgłoszeniu, ale w stosunku do których nasunęły się podejrzenia naruszeń w trakcie prowadzonych czynności.
VIII. Ocena właściwości zgłoszenia
1. Po przekazaniu zgłoszenia Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika sprawdza czy podlega ono rozpatrzeniu w ramach Procedury.
2. W przypadku gdy zgłoszenie zawiera zbyt mało informacji, aby móc je prawidłowo zakwalifikować - Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika zwraca się do zgłaszającego o uzupełnienie przekazanych informacji.
3. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń podczas realizacji Procedury lub popełnionych przez Pełnomocnika, osobę upoważnioną, zespół wyjaśniający, Pełnomocnik przekazuje takie zgłoszenie do Wojewódzkiego Inspektora, który podejmuje decyzję odnośnie dalszego trybu postępowania. Zgłoszenie powyższe może podlegać wyjaśnieniu w trybie niniejszej Procedury lub w trybie właściwej przedmiotowo procedury funkcjonującej w Wojewódzkim Inspektoracie. W tym ostatnim przypadku inny zespół wyjaśniający jest powoływany przez Wojewódzkiego Inspektora, a Pełnomocnik podlega wyłączeniu z czynności w tej sprawie.
4. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń dokonanych przez Wojewódzkiego Inspektora, takie zgłoszenie może podlegać wyjaśnieniu w trybie niniejszej Procedury lub w trybie właściwej przedmiotowo procedury funkcjonującej w Wojewódzkim Inspektoracie. W tym przypadku Wojewódzki Inspektor podlega wyłączeniu z czynności w tej sprawie do momentu zakończenia postępowania wyjaśniającego.
	[image: ]	Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia
1. Bez zbędnej zwłoki, w terminie nie dłuższym niż 7 dni od wpływu zgłoszenia, Pełnomocnik lub osoba upoważniona:
a) przekazuje sygnaliście potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia do rozpatrzenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie;
b) informuje o pozostawieniu zgłoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn.
2. Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika informuje Wojewódzkiego Inspektora o przyjęciu zgłoszenia do rozpatrzenia.
x.	Zasada należytej staranności
Każde zgłoszenie należy rozpatrywać z należytą starannością, obiektywnie i dociekliwie, bez względu na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.
	[image: ]	Postępowanie przygotowawcze
1. Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia.
2. Na etapie postępowania przygotowawczego Pełnomocnik lub osoba upoważniona okazując pisemne upoważnienie są uprawnieni do:
a) [image: ][image: ][image: ][image: ]występowania do zgłaszającego o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentów;
b) żądania /dostępu do dokumentów i danych jednostki.
[image: ]3. Postępowanie przygotowawcze powinno zostać przeprowadzone w sposób ograniczający ryzyko zniszczenia dowodów w sprawie, której dotyczy zgłoszenie.
4. Jeżeli informacje przekazane przez zgłaszającego są zbyt ogólne, aby móc je zweryfikować i brak możliwości ich uzupełnienia na tym etapie, Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika może pozostawić sprawę bez rozpatrzenia zgłoszenia. Informacja o braku rozpatrzenia zgłoszenia jest niezwłocznie przekazana zgłaszającemu.
5. Jeżeli analiza danych i dokumentów jest wystarczająca do oceny stanu faktycznego, a zarzuty wobec osoby, której dotyczy zgłoszenie nie potwierdzają się, Pełnomocnik lub osoba upoważniona przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika przygotowuje i przekazuje Wojewódzkiemu Inspektorowi protokół ustaleń obejmujący ustalony stan faktyczny.
6. Jeżeli analiza danych i dokumentów na etapie postępowania przygotowawczego nie jest wystarczająca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczególności zachodzi konieczność umożliwienia prawa do obrony osobie, której dotyczy zgłoszenie, należy przejść do etapu postępowania wyjaśniającego.
XII.	Postępowanie wyjaśniające
1. Celem postępowania wyjaśniającego jest ustalenie stanu faktycznego.
2. Postępowanie jest prowadzone z uwzględnieniem postanowień procedury w sprawie ochrony tożsamości zgłaszającego oraz ochrony praw osób, których dotyczy zgłoszenie.
3. Postępowanie wyjaśniające prowadzone jest przez zespół wyjaśniający składający się przynajmniej z dwóch pracowników jednostki, zapewniających niezależność, obiektywizm i kompetencje.
4. Skład zespołu prowadzącego postępowanie wyznacza Wojewódzki Inspektor w porozumieniu z Pełnomocnikiem lub osobą upoważnioną przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika. Członkowie Zespołu wyznaczaniu są na podstawie pisemnych upoważnień Wojewódzkiego Inspektora. Pełnomocnik lub osoba upoważniona uczestniczy w zespole wyjaśniającym jako przewodniczący zespołu.
5. Członkiem zespołu wyjaśniającego nie może być:
a) osoba zgłaszająca naruszenie prawa, będące przedmiotem wyjaśniania;
b) osoba, której dotyczy zgłoszenie;
c) osoba będąca bezpośrednim podwładnym lub przełożonym osoby, której dotyczy zgłoszenie;
d) osoba bliska w stosunku do osoby, której dotyczy zgłoszenie (w rozumieniu przepisów kodeksu karnego);
e) osoba wykonująca czynności lub załatwiająca sprawy, których prawidłowość będzie przedmiotem badania;
f) osoba, której udział w postępowaniu wzbudzałby uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności z innych przyczyn.
6. W celu potwierdzenia braku wyłączenia, o którym mowa w ust. 5, członkowie zespołu wyjaśniającego podpisują deklarację bezstronności i poufności, stanowiącą Załącznik nr 3 do Zarządzenia.
7. W przypadku powstania wątpliwości dotyczących bezstronności członka zespołu, zostaje on wyłączony przez Wojewódzkiego Inspektora z dalszych prac zespołu, celem zapewnienia pełnej transparentności i obiektywności podejmowanych działań.
XIII. Zabezpieczenie prawidłowego toku postępowania wyjaśniającego i dokumentowanie ustaleń postępowania wyjaśniającego
1. W razie potrzeby zapewnienia prawidłowego toku postępowania członkowie zespołu, okazując pisemne upoważnienie, mogą wystąpić do Wojewódzkiego Inspektora lub kierowników komórek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy o:
a) zabezpieczenie i przekazanie określonych dowodów;
b) odsunięcie od określonych zadań pracownika / pracowników, których dotyczy / może dotyczyć zgłoszenie;
c) inne działania zabezpieczające prawidłowy tok postępowania.
2. W trakcie prowadzenia postępowania wyjaśniającego członkowie zespołu okazując pisemne upoważnienie mają prawo:
a) dostępu do dokumentów i danych jednostki;
b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierowników komórek wewnętrznych, samodzielnych stanowisk pracy;
c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjaśnień od pracowników i zleceniobiorców jednostki,
d) dostępu do danych ze służbowych komputerów osób, których zgłoszenie dotyczy;
e) dostępu do pomieszczeń jednostki w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia dowodów,
f) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych;
g) korzystania z pomocy kierowników komórek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy w trakcie prowadzonych czynności;
h) konsultowania, w niezbędnym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgłaszającym naruszenie prawa.
3. Zespół dokonuje oceny zgłoszenia w celu wykazania, że zgłoszone naruszenie prawa zawiera wiarygodne dowody uzasadniające natychmiastowe włączenie do wyjaśnienia sprawy organów zewnętrznych ( organów ścigania, UOKIK lub innych właściwych służb).
4. Jeżeli Zespół w wyniku oceny, o której mowa w ust. 3 stwierdzi, że zgłoszenie naruszenia prawa uzasadnia włączenie do wyjaśnienia sprawy właściwych organów zewnętrznych, konsultuje swoje stanowisko z referentem ds. prawnych lub z adwokatem/radcą prawnym pełniącym obsługę prawną w Wojewódzkim Inspektoracie i niezwłocznie informuje Wojewódzkiego Inspektora.
5. W uzasadnionych przypadkach Zespół przygotowuje wniosek do właściwych organów i przekazuje do zatwierdzenia Wojewódzkiemu Inspektorowi.
6. Z ustaleń poczynionych podczas postępowania wyjaśniającego zespół sporządza protokół, który przedkłada Wojewódzkiemu Inspektorowi za pośrednictwem Pełnomocnika lub osoby upoważnionej.
7. Protokół zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidłowości i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
8. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postępowania wyjaśniającego stosuje się odpowiednio przepisy dotyczące kontroli wewnętrznej w jednostce.
XIV.	Wykaz działań następczych
1. Do protokołu z postępowania wyjaśniającego, przekazywanego Wojewódzkiemu Inspektorowi, Pełnomocnik lub osoba upoważniona załącza propozycje dalszych działań, wynikających z prac Zespołu. W zależności od ustaleń przedmiotowe działania mogą obejmować czynności przeciwko osobom winnym naruszeń, działania zapobiegające naruszeniom oraz wzmacniające funkcjonowanie systemu kontroli zarządczej w jednostce.
2. Działania, o których mowa w ust. 1 mogą obejmować w szczególności:
a) zamknięcie procedury bez podejmowania dalszych działań;
b) przeprowadzenie rozmowy, zwrócenie uwagi pracownikowi;
c) zastosowania kar porządkowych i/lub dyscyplinarnych;
d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
e) zmiany w wewnętrznych procedurach;
f) podjęcie działań cywilnoprawnych, dotyczących np. zawartych umów, naprawienia szkody, wypłacenia odszkodowania;
g) złożenie wniosku o wszczęcie postępowania dyscyplinarnego/służbowego;
h) złożenie wniosku do właściwych organów zewnętrznych w uzasadnionych przypadkach dotyczących potwierdzonych naruszeń;
i) złożenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa.
3. Jeżeli Wojewódzki Inspektor nie akceptuje propozycji działań następczych, zamieszcza stosowną adnotację w protokole.
4. Wojewódzki Inspektor może wyznaczyć na piśmie na podstawie upoważnienia osoby odpowiedzialne za realizację działań, o których mowa w pkt 1-2 określając ramy czasowe oraz zakres działań.
5. Osoba upoważniona do realizacji działań o których mowa w pkt 1-2, przedkłada Pełnomocnikowi lub osobie upoważnionej przez Wojewódzkiego Inspektora do przyjmowania zgłoszeń w razie nieobecności Pełnomocnika protokół z podjętych działań w terminie 7 dni od ich zakończenia. Pełnomocnik lub osoba upoważniona przekazuje Wojewódzkiemu Inspektorowi protokół bez zbędnej zwłoki.
XV. Działania końcowe
1. Pełnomocnik lub osoba upoważniona informuje zgłaszającego o wnioskach dotyczących ustaleń oraz o podjętych działaniach następczych niezwłocznie po ich zatwierdzeniu przez Wojewódzkiego Inspektora, nie później niż w 3 miesiące od dnia przekazania potwierdzenia zgłoszenia wewnętrznego. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgłoszenia wewnętrznego, termin 3 miesięcy liczony jest od upływu 7 dniu od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego, chyba że sygnalista nie podał adresu, na który należy przekazać informację zwrotną.
2. Zatwierdzone przez Wojewódzkiego Inspektora wnioski dotyczące działań następczych wpisywane są do rejestru zgłoszeń.
XVI. Działania odwetowe
1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekście związanym z pracą zgłaszającego, któremu przyznana została ochrona w oparciu o przepisy niniejszej Procedury, w tym zabrania się stosowania względem zgłaszającego wszelkich działań odwetowych, jak również groźby lub próby ich zastosowania.
2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgłaszającego pozostające w związku z dokonanym zgłoszeniem, w szczególności stosowanie działań odwetowych polegających na:
a) odmowie nawiązania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
c) niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarciu umowy o pracę na czas nie-określony po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony - w przypadku gdy sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa;
d) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;
e) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;
f) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;
g) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;
h) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych;
i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków sygnalisty;
j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;
k) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;
l) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze;
m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
n) mobbingu;
o) dyskryminacji
p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
q) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;
r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne prze-widują możliwość skierowania pracownika na takie badania;
s) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub w danej branży na pod-stawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;
t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
u) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia sygnalisty.
XVII. Ochrona danych osobowych
1. W przypadku przetwarzania danych osobowych sygnalisty lub innych osób w związku z dokonanym zgłoszeniem naruszenia zastosowanie mają przepisy powszechnie obowiązującego prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
2. Wojewódzki Inspektor jako administrator danych może przetwarzać dane osobowe sygnalisty oraz osób, których dotyczy zgłoszenie, a także świadków zdarzeń, w związku ze Zgłoszeniem w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania działań następczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO.
3. Dane osobowe Sygnalisty oraz innych osób związanych ze zgłoszeniem będą dostępne wyłącznie dla ograniczonego grona osób w Wojewódzkim Inspektoracie, upoważnionych do przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania w związku z nimi działań następczych, w tym wyjaśniających. Dostęp do danych w uzasadnionym zakresie będą posiadali:
a) Wojewódzki Inspektor;
b) Pełnomocnik lub osoba upoważniona;
c) Członkowie Zespołu..
4. Dane osobowe sygnalisty mogą zostać udostępnione podmiotom zewnętrznym wyłącznie w kontekście prowadzonych przez organy krajowe postępowań wyjaśniających lub sądowych, na podstawie upoważniającego taki organ, obowiązującego przepisu prawa, z zastrzeżeniem, że przed udostępnieniem danych sygnalista zostanie poinformowany o takim zamiarze.
5. W szczególności Wojewódzki Inspektor, jako administrator danych zapewnia realizację przysługujących osobom, których dane są przetwarzane w związku z dokonanym zgłoszeniem praw, w tym:
a) prawa do poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych w zakresie określonym odpowiednio w art. 13, 14 oraz 15 RODO, przy czym informacje udzielane na podstawie art. 14 i 15 w zakresie dotyczącym źródła pozyskania danych osobowych nie mogą ujawniać tożsamości sygnalisty;
b) prawa dostępu do danych na zasadach określonych w art. 15 RODO;
c) prawa do sprostowania lub uzupełnienia danych osobowych na zasadach określonych w art. 16 i 19 RODO;
d) prawa do usunięcia danych osobowych na zasadach określonych w art. 17 i 19
RODO;
e) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach określonych w art. 18 RODO; f. prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach określonych w art. 21 RODO.
6. Dane osobowe są pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim są przetwarzane. Dane osobowe, które w sposób oczywisty nie mają znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, są usuwane bez zbędnej zwłoki z dokumentacji dotyczącej Zgłoszenia.
7. Wojewódzki Inspektor podejmuje i utrzymuje środki techniczne, technologiczne i organizacyjne w celu zabezpieczenia danych osobowych przed niezgodnym z prawem zniszczeniem danych, nieuprawnionym udostępnieniem, ujawnieniem lub zmodyfikowaniem, w tym w szczególności:
a) osoby posiadające dostęp do danych osobowych zostały poinformowane o zasadach ich przetwarzania oraz są świadome konsekwencji wynikających z niezgodnego z prawem ich przetwarzania;
b) sygnaliście umożliwiono dokonanie zgłoszenia z zastrzeżeniem nieutrwalania danych umożliwiających ustalenie jego tożsamości;
8. Wszystkie osoby upoważnione do przyjęcia zgłoszenia lub podejmowania działań następczych, w związku z otrzymanym zgłoszeniem zawierającym informacje umożliwiające ustalenie tożsamości zgłaszającego lub osoby, której zarzuca się naruszenie, są bezwzględnie obowiązane do zachowania poufności tych informacji.
9. Dane osobowe przetwarzane w związku ze zgłoszeniem są usuwane po upływie 3 lat od daty po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami oraz zgodnie z klasyfikacją archiwalną wynikającą z jednolitego rzeczowego wykazu akt organów zespolonej administracji rządowej w województwie i urzędów obsługujących te organy.
	XVIII.	Odpowiedzialność za fałszywe zgłoszenia
1. Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Osoba dokonująca zgłoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności lub pozbawienia wolności do lat 2.
2. W przypadku ustalenia w wyniku wstępnej analizy zgłoszenia albo w toku postępowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu nieprawidłowości świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, zgłaszający będący pracownikiem, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach kodeksu pracy.
3. W przypadku zgłaszającego, świadczącego dla Wojewódzkiego Inspektoratu usługi lub dostarczającego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia nieprawidłowości skutkować może rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym zakończeniem współpracy pomiędzy stronami.
4. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia nieprawidłowości może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody po stronie Wojewódzkiego Inspektoratu związanej z fałszywym zgłoszeniem.
XIX. Przepisy końcowe
1. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od podania jej do wiadomości pracownikom w sposób zwyczajowo przyjęty.
Opole, dnia ... 2024 r.
Procedura ustalona w uzgodnieniu z:
Zakładową Organizacją Związku Zawodowego
Pracowników Rolnictwa w RP przy WIORiN w Opolu
Opolski W je 'dzki Inspektor Ochrony n i Na 'ennictwa Opol
dr Inż. Agnies a Krawczyk
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Załącznik nr 3 do Zarządzenia
Nr .....6..../2024
[image: ]
DEKLARACJA BEZSTRONNOŚCI 1 POUFNOŚCI
W RAMACH PROCEDURY ZGŁASZANIA NARUSZEŃ PRAWA
Imię:....................................................................
Nazwisko: ... ... .......................[image: ]
Zgłoszenie	informacji	o	naruszeniu	prawa,	wpisane	w	rejestrze	pod numerem: ..........................................
Niniejszym oświadczam, że przy wykonywaniu czynności jako członek zespołu wyjaśniającego w ramach postępowania wyjaśniającego dotyczącego zgłoszenia informacji o naruszeniu prawa nr ............[image: ]
a) nie jestem osobą zgłaszającą naruszenie prawa, będące przedmiotem wyjaśniania;
b) nie jestem osobą, której dotyczy zgłoszenie naruszenia prawa;
c) nie jestem osobą będącą bezpośrednim podwładnym lub przełożonym osoby, której dotyczy zgłoszenie naruszenia prawa;
d) nie jestem osobą bliską w stosunku do osoby, której dotyczy zgłoszenie naruszenia prawa (w rozumieniu przepisów kodeksu karnego);
e) nie jestem osobą wykonującą czynności lub załatwiającą sprawy, których prawidłowość będzie przedmiotem badania;
f) nie jestem osobą, której udział w postępowaniu wzbudzałby uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności z innych przyczyn.
Równocześnie zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji i dokumentów ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie prowadzonego postępowania wyjaśniającegoi zgadzam się, że informacje te powinny być użyte tylko dla celów niniejszej postępowania i nie powinny być ujawnione osobom trzecim. Zobowiązuje się również nie zatrzymywać kopii jakichkolwiek pisemnych informacji.
Opole, dnia..................... ..[image: ]
(podpis)
	A	O AT
(*) - niepotrzebne skreślić.
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