Zarzadzenie nr 16/2025

Podkarpackiego Wojewo6dzkiego Inspektora Ochrony Roélin i Nasiennictwa
z dnia 15 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dzialan nastepczych wobec oséb
dokonujacych zgloszen - Sygnalistow

Na podstawie § 10 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Wojewd6dzkiego Inspektoratu
Ochrony Rodlin i Nasiennictwa stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 21/2020
Podkarpackiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa z dnia 31 grudnia
2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Rzeszowie oraz art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024, poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam ,,Procedure zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych wobec 0so6b
dokonujagcych zgloszen - Sygnalistow” stanowigca zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 9/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
~Procedury zgloszefi wewnetrznych i zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen - Sygnalistéw”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
zatrudnionych poprzez umieszczenie w Rejestrze zarzadzen wewnetrznych na rok 2025
w systemie zarzadzania dokumentami e-DOK i przestanie na adresy sluzbowe Dziatéw
1 Oddzialow celem zapoznania z nim pracownikéw.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2025 Podkarpackiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin

i Nasiennictwa z dnia 15 kwietnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziataii nastgpczych wobec 0s6b dokonujacych zgloszefi - Sygnalistéw.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIAELAN
NASTEPCZYCH WOBEC OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN —
SYGNALISTOW W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY ROSLIN
I NASIENNICTWA W RZESZOWIE

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych, zwang dalej
»Procedurg”, okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Inspektoracie lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa),
zgodnie z aktualnym brzmieniem ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
—zwanej dalej: ,,Ustawg”.

2. Procedura ma na celu przede wszystkim: wprowadzenie transparentnych zasad ujawniania
przypadkdw nieprawidtowosci w Wojewddzkim Inspektoracie, ochrong Sygnalistéw oraz
podejmowanie adekwatnych dziatan nastepczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami.

3. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste, zgodnie z trescig Ustawy, mogg dotyczyé:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9)bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemdw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;




17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.
Przyjmowanie zgloszefi naruszefi prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Wojewddzkim Inspektoracie i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania ograniczania ryzyka
na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem opisanych w Procedurze kanatldw, w sposdb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Wojewddzkim Inspektoracie - rozumie si¢ przez to Wojewodzki Inspektorat Ochrony
Roélin i Nasiennictwa w Rzeszowie;

Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Podkarpackiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Roélin i Nasiennictwa, bedacego réwniez organem administracji
publiczne;j;

Zespole ds. naruszen oraz ochrony sygnalistow (Zespol) — rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng Wojewddzkiego Inspektoratu skiadajgcy si¢ z Pelnomocnika ds. naruszen
oraz ochrony  sygnalistow, pracownika kadr oraz radcy prawnego -
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen 1 podejmowanie dziataii nastgpczych,
w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia.
Pelnomocniku ds. naruszen oraz ochrony sygnalistéw (Pelnomocnik) - osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen, ich weryfikacj¢, prowadzenie rejestru zgloszen
zewnetrznych i prowadzenie w ramach Zespotu dziatan nastgpczych w zakresie
zgtoszonych nieprawidtowosci, weryfikacje zgloszen, dalszy kontakt z osobg zglaszajaca
nieprawidtowosci, prowadzenie dokumentacji, odbiér zgloszed  zewngtrznych
przekazywanych przez inne organy publiczne, a takze przygotowanie rocznych
sprawozdan dotyczacych zgtoszen zewnetrznych do dnia 15 marca kolejnego roku;
Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych;

Sygnali$cie — rozumie sie przez to opisang w Ustawie osobg fizyczng, kt6ra dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznie informacji o naruszeniu prawa.

Zgloszeniu — zgloszeniu zewnetrznym rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa,
dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji do
Wojewodzkiego Inspektora lub do Rzecznika Praw Obywatelskich (zwanego dalej RPO)



10.

11.

12.

13.

albo innemu organowi publicznemu. Zgloszenie moze byé dokonane bez uprzedniego

zgloszenia wewnetrznego;

Osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobeg, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
zlozonym zgloszeniem;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia nieprawidlowosci;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg lub innym, ktére jest spowodowane
zgloszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniona szkod¢, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Ujawnieniu publicznym - rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej, po wezesniejszym dokonaniu zgloszenia wewnetrznego
1 zewngtrznego lub samego zgloszenia - w razie gdy na skutek zgloszenia nie zostaty
podjete zadne dziatania.

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928).

§3
DOKONYWANIE ZGELOSZEN

W ramach Zespolu, Pelnomocnik odpowiedzialny jest za przyjmowanie zgloszeri oraz

prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych (Rejestr).

Zespot podejmuje dziatania nastgpcze i komunikacje z Sygnalista.

Osoby wchodzace w sktad Zespotu dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia

Wojewddzkiego Inspektora i sa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji

zgloszenia oraz podejmowania dziataf nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Osoba wchodzaca w sktad Zespotu, ktéra moze by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowana

w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia ma obowiazek wytaczenia

si¢ od prac Zespolu w przedmiotowym zakresie. Wojewddzki Inspektor wyznacza

1 upowaznia w takim przypadku innego cztonka Zespotu na czas rozpatrzenia zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywaé zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatéw:

a) pisemnie - za pomocy poczty elektronicznej na adres: pdn@rzeszow.piorin.gov.pl,

b) pisemnie - w formie listownej (papierowej) na adres Inspektoratu: Wojewoddzki
Inspektorat Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Rzeszowie, 35-101 Rzeszéw,
ul. Langiewicza 28, z dopiskiem; ,,Pelnomocnik ds. zgloszen — bez upowaznienia
nie otwierac”,

¢) ustnie - Pelnomocnikowi, na wniosek sygnalisty, podezas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku.




d)

e)

Zgtoszenie dokonane ustnie jest dokumentowane w formie protokotu ustnego
zgloszenia odtwarzajgcego jego dokladny przebieg. Sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

Wzor protokotu ustnego zgloszenia, okresla zatacznik nr 1 do Procedury.

Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

7.
8.

9.

10.

imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej zgloszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego oraz danych
kontaktowych, | o
date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date¢ i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowoS$ciach,
opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia nieprawidlowoSci,
wskazanie osoby, ktérej dotyczy zg,loszcme w tym dane niezbedne do identyfikacji
(imig, nazwisko, stanowisko),
wskazanie ewentualnych swmdkow w tym danych niezbednych do identyfikacji
(imie, nazwisko, stanowiske),
wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacji, jakimi dysponujec zglaszajacy,
ktére mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci,
date i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia.
Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.
Zgloszenie jest ewidencjonowane w Rejestrze zgloszen, stanowigcym zalgeznik nr 2
do Procedury.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wyhgume w dobrej wierze. Swiadome skladanie
falszywych zgloszen jest niedopuszczalire. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega zgodnie
z art. 57 Ustawy - grzywnie, karze 0gramc70ma wolnosci lub pozbawienia wolnosci
do lat 2.
Zgloszenie nieprawidlowosci poczynione w zlej wierze, sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spotecznego, moze skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng,
cywilng lub karna.

§4 -
DZIALANIA NASTEPCZE

W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Petnomocnik dokonuje wstgpnej weryfikacji
formalnej i merytorycznej, w tym w zakresie zasadnosci przekazania organowl
publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastgpezych lub zakwalifikowania
zgloszenia jako podlegajacego wiasciwosci Wojewddzkiego Inspektora. W tym czasie
Petnomocnik przesyta Sygnaliscie informacjg¢, ze wskazaniem daty:

- potwierdzenie dokonania zgloszenia i przyjecia go przez Wojewddzkiego Inspektora,

- potwierdzajacg niezwloczne przekazanie zgloszenia do wiasciwego organu publicznego,
wraz z pouczeniem o korzystaniu z ochrony na wskazany adres do kontaktu, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje¢ zwrotna.



Na zgdanie Sygnalisty Pelnomocnik wydaje, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania za$wiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach Ustawy oraz Procedury.

Pelnomocnik, po konsultacji z pozostatymi cztonkami Zespotu, moze podjaé decyzje

o odstapieniu od weryfikacji Zgtoszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb

nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji

niezbednych do weryfikacji Zgloszenia.

4. Pelmomocnik informuje Sygnalist¢ o odstapieniu od podjecia dziatan nastepczych
w tym nadania zgloszeniu biegu lub przekazania zgloszenia zewnetrznego, podajac
uzasadnienie z ustaleniami ze wstepnej weryfikacji zgloszenia (np. gdy w zgloszeniu
zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym,
a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
Sygnalisty. Pelnomocnik odnotowuje opisane sytuacje wraz z uzasadnieniem
w Rejestrze).

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Wojewddzkiego Inspektora Petnomocnik, po konsultacji z Zespotem, przekazuje
zgloszenie niezwlocznie (nie pozniej niz w terminie 14 dni, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni) do organu publicznego whasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych, o czym informuje Sygnaliste, a takze dokumentujgc
przekazanie stosowna notatka i wpisem do Rejestru.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym

w zgloszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez

sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

Zespot rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej

starannosci i bez zbednej zwloki.

Zespot jest upowazniony do:

a) oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

b) prowadzenia dochodzenia wewnetrznego, polegajacego na zebraniu materiatu
dowodowego w tym wystuchanie pracownikéw lub innych oséb mogacych mieé
zwigzek ze zgloszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu wymaga zgody
danego pracownika lub innej osoby,

¢) postgpowania wyjasniajacego polegajacego na zapoznaniu si¢ z dokumentami
mogacymi mie¢ zwigzek ze zgloszeniem,

d) poinformowania Wojewodzkiego Inspektora o zasadnosci zawiadomienia wlagciwego
organu publicznego,

e) zwrdeenia si¢ do Wojewddzkiego Inspektora o podjecie dziatania w celu odzyskania
srodkéw finansowych,

f) zamknigcia procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen w danej sprawie
w zwiazku ze stwierdzeniem, Ze zarzuty objete zgloszeniem zostaly ocenione jako
nieprawdziwe, zgloszenie dotyczy okolicznosci nieobjetych zakresem niniejszej
procedury albo zgloszone naruszenie miato wyraznie niewielkg wage i nie wymagato
dalszych dziatan nastepczych,

g) w przypadku potwierdzenia naruszeni opisanych w zgloszeniu, Zespdt moze wydaé
i przekaza¢ Wojewoddzkiemu Inspektorowi rekomendacje dotyczaca zasadnosci
podjgcia dziata naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra




10.

dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu,
w przysztosci, podejmowane czynnosci potwierdza sig notatk3 stuzbows.
9. Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych oraz
powodow takich dziatan, przekazywana jest SygnaliScie nie pézniej niz w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazaé informacje zwrotng chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.
W uzasadnionych przypadkach Pelnomocnik przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérvm mowa w w/w ust. 9.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory dokonat
zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty. beda traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg lub by¢
podstawa do rozwigzania umowy laczgcej dokonujacego dziatan odwetowych
z Inspektoratem.

Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamos$ci zglaszajacego oraz wskazanych przez niego oséb, chyba ze
Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie danych,

b) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspolpracy,

¢) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow,

d) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dzialaniami,
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Niedopuszczalnymi w stosunku do Sygnalisty sa dziatania odwetowe, polegajace

w szczegolnodei na:

— - odmowie nawigzania 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 pracg na okres probny,

~ niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony 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;



— obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy

awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen

zwigzanych z pracag,

—  przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

—  zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie

innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystna

zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

— negatywng oceng wynikdw pracy lub negatywna opini¢ o pracy, nalozenie lub

zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym

charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu

w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na

badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja

mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

—  dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowal sig
obiektywnymi powodami.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze grozbe
lub prébe zastosowania srodka okreslonego powyzej.

§6
DANE OSOBOWE

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié¢ Pelnomocnika, ktéry
w ramach Zespotu zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspéipracownikom podmiotu. Tozsamo$é Sygnalisty,
jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wiedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujagcych przepisow prawa w  kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotoéw, ktérych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamos$¢ Sygnalisty.

Wojewédzki Inspektor, jako administrator danych osobowych, przetwarza je w zakresie
niezbgdnym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku
zebrania sg usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.




§7
REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych.
2. Rejestr zawiera dane dotyczace:
— numeru zgloszenia,
— przedmiotu naruszenia,
— daty dokonania zgloszenia,
— danych osobowych Sygnalisty w tym adres do kontaktu,
— informacji o podjetych dziataniach nastepczych,
— danych osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbednych do identyfikacji,
— daty zakonczenia sprawy,
— informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 38 Ustawy,
— informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 2 Ustawy oraz § 4 ust. 4 Procedury,
— szacunkows szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych srzedmiotem zgloszenia
- 0 ile Petnomocnik posiada te dane.

3. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Petnomocnik.

4. Zgloszeniom niepodlegajgcym niniejszej Procedurze nadawany jest odpowiedni bieg
zgodnie z ich przedmiotem i whasciwoscia lub podlegaja one zn_szczeniu po konsultacji
z Zespotem. '

5. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnos:i, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono -dzietania nastgpeze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zaadekwatnos$¢ i skutecznos¢ funkcjonowaunia Procedury odpowiada Petnomocnik.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest na koniec kazdego roku
kalendarzowego przez Zespdt, ktorego dziatania w tym zakresie inicjuje Pelnomocnik.

3. Pelmomocnik zobowiazany jest do sporzadzania, przekazania do akceptacji i podpisu
Wojewddzkiemu Inspektorowi rocznych sprawozdan dotyczacyck zgloszen zewngtrznych
(obejmujace liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych; liczbg pos-gpowan wyjasniajacych
i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen zewnetrznych oraz informacje na
temat wyniku tych postepowan; szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona,
oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszefn prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia zewngtrznego - o ile Pelnomocnik pcsiada te dane) do dnia
15 marca kolejnego roku.

4. Wojewddzki Inspektor przekazuje w/w/ sprawczdanie Rzecznikewi Praw Obywatelskich
w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest



sporzadzane, na formularzu stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia, o ktérym mowa

w art. 47 ust. 5 Ustawy.

Petnomocnik umieszcza na stronie Wojewddzkiego Inspektoratu w Biuletynie Informacji
Publicznej informacje dla Sygnalistow, szczegélowo wymienione w art. 48 Ustawy.
Kazda z 0s6b wykonujacych prace w Inspektoracie zobowigzana jest do zapoznania sie
z trescig Procedury (nowa osoba, ktora bedzie wykonywata prace w Inspektoracie
zobowiazana jest zapoznac si¢ z trescig Procedury przed dopuszezeniem do wykonywania
pracy).

Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowg organizacjg zwigzkowa.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura znajduja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistow.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 23.04.2025 1., tj. po uplywie 7 dni od dnia podania go
do wiadomosci o0s6b wykonujacych prace w sposéb przyjety w Wojewodzkim
Inspektoracie.

Zataczniki do Procedury:

1.

2.
3.
4

Wzor Protokotu ustnego zgloszenia nieprawidtowosci/naruszen;

Wzor Rejestru zgloszen zewnetrznych;

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa;
O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu z ,Procedurg zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych wobec 0sob dokonujacych zgloszen - Sygnalistow”.
Wzér zaswiadczenia.

Podlarpacki Wojewbdzld Inspekior

Gchrony Rof’ﬁ'nﬁi INagiennictwa
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych wobec 0s6b
dokonujacych zgloszen - Sygnalistbw w  Wojewodzkim Inspektoracie  Ochrony  Roslin
i Nasiennictwa w Rzeszowie.

WZOR PROTOKOLU USTNEGO ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

1. Imie i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia:

2. Dane kontaktowe:
3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskenia informacji

o nieprawidtowosciach:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci:

...........................................................................................................................

7. Wskazanie innych ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga

okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

data i czytelny podpis osoby przyjmujacej ustne zgloszenie, tj. osoby sporzgdzajacej protokot
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgloszen zewngtrznych i podejmowania dzialan nastgpczych wobec 0sob
dokonujacych zgloszefi - Sygnalistow w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa
w Rzeszowie. ‘

Upowaznienie

Na podstawie art. 44 ust. 2 oraz art. 29 ust 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 1., poz. 928) upowazniam Pana/ig do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,
opiniowania i projektowania $rodk6w nastgpczych w zakresie zgloszen zewnetrznych
wplywajgcych do administratora od 0s6b zglaszajgcych naruszenia.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob zglaszajacych naruszenia oraz
0s6b wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez osoby zglaszajace naruszenie
w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen od 0séb zglaszajacych naruszenia.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne konieczne do wykonywaria wyzej wymienionych
czynno$ci.

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

Os$wiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
ochrony sygnalistow, politykg ochrony danych osobowych, a takze wewnetrzng procedurg
zgloszen zewnetrznych od sygnalistdw obowiazujaca u administratora i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia.

O$wiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufnos$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosei podczas rozpatrywania zgloszenia,
aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci bedg stosowaé takze
w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Podpis 0soby otrzymujacej UPOWAZNIEIIE: .u.viveerirserensieerieinienieisieiienissnsssisnas

Podpis 0soby nadajacej UPOWAZNIENIE: .....ceveviverivieierereiniiinesisecesennne e
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Zalgeznik nr 4 do Procedury zgltoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych wobec oséb
dokonujacych zgloszen - Sygnalistow w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Rzeszowie.

Rzeszéw, dnia..........ccovevvnnnns

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedurg zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dzialah nastgpczych wobec 0séb dokonujgcych zgloszefi - sygnalistow w Wojewodzkim
Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Rzeszowie i zobowigzuje sie do przestrzegania
zapisOw w niej zawartych.

..................................

(czytelny podpis pracownika)

13




Zatacznik nr 5 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych wobec o0s6b
dokonujgcych zgloszefi - Sygnalistow w Wojewodzkim Inspektoracie Ochroay Roélin i Nasiennictwa
w Rzeszowie.

Rzeszéw, dn. ......ooovviiinnn.

Pan/Pani

...............................

adres do kontaktu

ZASWIADCZENIE
POTWIERDZAJACE OCHRONE PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygralistow (Dz.U. z 2024 1.
poz. 928), na wniosek z dnia ... ., W zwigzku z dokonanym w dniu
....................... zgloszeniem zewnetrznym naruszenia prawa wpisanym do rejestru zgtoszen
zewnetrznych prowadzonego przez Podkarpackiego wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Roslin i Nasiennictwa pod NUMErEM..........oovviiniiiriiiiiiinnans o , potwierdza sig, ze
e e eeee oo, jako  sygnalista,
imie i nazwisko
podlega od dnia dokonania zgloszenia ochronie okreslonej w przepisac rozdziatu 2 tej Ustawy.
Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan cdwetowych w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem, oraz prob lub grézb zastosowania takich dziatan a takze mozliwosci
uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktore przyshuguja Panu/Pani w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem.

podpis oscby upowaznione;j
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