PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN

w Wojewoddzkim Inspektoracie
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu



§1
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

10.

11.

Pracodawcy - naleiy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162).
W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okreélony jest Wojewddzki
Inspektorat Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Poznaniu ( zwanym dalej: Wojewddzkim
Inspektoratem) reprezentowany przez Wielkopolskiego Wojewédzkiego Inspektora
Ochrony Roslin i Nasiennictwa.

Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszern - rozumie sie¢ przez to osobe odpowiedzialng
za podejmowanie dziatan nastepczych, wtaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza
komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym.

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajagcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Wspétpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczaca ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej.

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia.

Zglaszajagcym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana.

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z praca.

Osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatai odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajacego.

Sygnaliscie - rozumie sig przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano
status Sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze.

Konteksécie zwigzanym z pracgq — naleiy przez to rozumieé catoksztalt okolicznosc
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.



12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Naruszen.

Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania swiadczacy o mozliwosci wystagpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne.

Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacii
mogacych $wiadczy¢ o Naruszeniu.

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub
W innej organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami.

Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
zgloszen ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajacego z prosbha o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia.

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzny zesp6t wyjasniajgcy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszern do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia.

Postepowaniu Wyjasniajagcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjete przez Wojewddzki Inspektorat za posrednictwem upowaznionych podmiotéw (np.
osobe przyjmujaca Zgtoszenie, Komisje Wyjasniajaca) w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych

w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu bedacemu przedmiotem Zgtoszenia,
w tym w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, dziatanie podjete
w celu odzyskania $rodkéw finansowych i inne dziatania przewidziane niniejsza procedura
i powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa zgtaszajagcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajacemu.
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Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumied przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Wojewddzkiego Inspektoratu zgodnie z niniejszg Procedura za pomoca
wewnetrznych kanatéw komunikacji.

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszeri zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych.

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu
oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektéw, do ktérych nalezg interesy
spofeczne, ochrona  Srodowiska, relacie 'z réinymi grupami interesariuszy,
ale w szczegélnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych Naruszen zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotéw
wspotpracujacych.

Podstawowym celem niniejsze]j Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu.

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roélin i Nasiennictwa realizuje swoje zadania w oparciu
0 bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyiszych
standarddw etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach
w  Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

5.1. zakres Naruszenia objetych Procedury,

5.2. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia

5.3. zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,



5.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami,

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami,

5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujacych
Zgtoszen.

§3
ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszern naruszen prawa jakimi
s dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu:

1.1. korupcji;

1.2. zaméwien publicznych;

1.3. ustug, produktéw i rynkow finansowych;

1.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

1.5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

1.6. bezpieczerstwa transportu;

1.7. ochrony $rodowiska;

1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

1.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.10.zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11.zdrowia publicznego;

1.12.ochrony konsumentow;

1.13.ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14.bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.15.intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1.16.rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

1.17 konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1.1.-1.16.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegélnosci:

3.1. Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Wojewddzkiego
Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa;

3.2. osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Wojewoddzkiego Inspektoratu;



3.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Wojewddzkim Inspektoratem
w szczegolnosci: osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace Naruszenia pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku
zatrudnienia).

Przez Naruszenia nalezy w szczegélnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione

do dokonania Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

4.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

4.2. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnief;

4.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

4.4. naruszeniu w dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu, ktére moglyby prowadzi¢
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

4.5. naruszeniu  wewnetrznych  procedur oraz standardow etycznych przyjetych
w Wojewddzkim Inspektoracie.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osoby odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszed Naruszenia
w Wojewddzkim Inspektoracie oraz sprawujacy cato$ciowy nadzér nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgtoszen jest Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Dane Koordynatora ds. obstugi zgloszen sg zawarte w Komunikacie dla pracownika
w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistow w Zataczniku nr 9 do niniejszej
Procedury.

Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Wojewddzkiego Inspektora.

Wojewodzki Inspektor moze wyznaczy¢ zastepce Koordynatora, ktéry zastepuje go podczas
jego nieobecnosci, w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace Naruszenie
nie moga analizowac takiego Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby jednej z oséb wskazanych
w ust 1 lub 3 lub przedmiotem zgtoszenia jest zakres naruszen wskazany w § 3 ust 1
Procedury powodujacy konflikt intereséw, osoba ta niezwlocznie wylacza sie
z rozpatrywania zgtoszenia informujagc Wojewddzkiego Inspektora, ktéry  powierza
rozpatrywanie zgfoszenia drugiej z wyznaczonych oséb.



§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zglosi¢c Naruszenie jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Koordynator ds. obstugi zgtoszei potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w Zgtoszeniu adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podat
w Zgtoszeniu adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Zgtaszajacy moze wyrazi¢ dobrowolng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. W przypadku
zamiaru jej wyrazenia Zgtaszajacy wypetnia odpowiednio dane w formularzu Zgtoszenia
w pozycji ,,Oswiadczenia”.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesiace
liczone od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
lub 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia (w przypadku niemoinosci
przekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia) - przy czym terminy te nie obowiazuja,
jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajagcego okaze sig, ze Zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
ZGtASZANIE NARUSZENIA

Zgtoszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:
1.1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen na adres e-mail:
naruszenia@poznan.piorin.gov.pl

1.2. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen w drodze bezposredniego spotkania — na
wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia — w  uzgodnionym wczesniej terminie,
nie przekraczajgcym jednakze 14 dni od dnia otrzymania stosownego wniosku.

1.3. wypetnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury i ztozenie go osobie wyznaczonej do obstugi zgtoszen.

Zgtoszenie Naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:



2.1. datg oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszenia,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
Naruszenia,

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkdéw Naruszenia,

2.5. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Zgtaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych

rozméw o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

§7
ZGtOSZENIA ANONIMOWE

W Wojewddzkim Inspektoracie nie dopuszcza sie zgtoszen anonimowych w sprawie
zgtoszenia Naruszenia.

W przypadku wptyniecia anonimowego zgtoszenia, pozostawia sie je bez rozpatrzenia.
Pozostawienie zgfoszenia anonimowego bez rozpoznania nie wymaga uzasadnienia oraz
wpisu do Rejestru zgtoszen.

W przypadku szczegélnie istotnego naruszenia prawa zgtoszonego anonimowo, Wojewddzki
Inspektor moze podjac stosowne $rodki do rozpatrzenia Zgtoszenia.

. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamoé¢
Zgtaszajgcego, Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§8
FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyijasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.



4. W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Wojewddzkiego Inspektoratu ustugi
lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i definitywnym
zakofczeniem wspotpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy, $wiadomie dokonujacy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody po stronie Wojewddzkiego Inspektoratu
w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§9
DZIAtANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen lub inne
osoby odpowiedzialne za obstuge Zgtoszenia. Wzér oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy
i upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty i innych oséb objetych
ochrong w ramach Zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Po wplynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgloszen, niezwtocznie -
nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia.

3. Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowac Zgtaszajacego o przyjeciu
zgtoszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia.

Wzor informacji o przyjeciu zgloszenia naruszenia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury.

4. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszern wszczyna
Postepowanie Wyjasniajgce/ Dziatanie nastepcze.

5. Nadzér nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

6. Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

7. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia moze
nastagpi¢c w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania
Wyjasniajacego.

8. Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport, ktdéry moze
zawiera¢ m.in. opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidiowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

9. Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy. Ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgiaszajacego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia wycigga Wojewddzki Inspektor.



10. Koordynator ds. obstugi zgtoszern ma obowiagzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania Zgtoszenia, jednak nie
pdiniej niz opisano w §5 ust. 6 Procedury.

§ 10
KOMISJA WYJASNIAJACA

1. Jezeli podjeto decyzje o przekazaniu Zgioszenia do dalszego wyjasnienia przez Komisje
Wyjasniajaca, Wojewddzki Inspektor, po konsultacji z Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen,
powotuje Komisje w liczbie co najmniej trzech cztonkdw spoéréd oséb posiadajacych
wystarczajgce kompetencje do rozpoznania Zgloszenia, wskazujgc jednoczesnie jej
Przewodniczacego. W sktad Komisji Wyjasniajacej mogg zostaé takze powotane dalsze
osoby, jezeli ich udziat okaze si¢ konieczny. Wzér zarzadzenia w przedmiocie powotania
Komisji Wyjasniajacej stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

2. Przewodniczacy Komisji zwotuje pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej niezwtocznie,
nie pdZniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia powotania Komisji.

3. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
Wojewddzki Inspektor moze dodatkowo powotaé zewngtrznych ekspertéw z gtosem
doradczym, w szczegélnosci adwokatéw, radcow prawnych lub kancelarie prawna
zatrudniajaca adwokatéw lub radcéw prawnych.

4. Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze by¢:

4.1. Sygnalista, ktéry przekazat Zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

4.2. Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

4.3. Osoba begdaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie;

4.4. Osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

4.5. Osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktdrych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania;

4.6. Osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji majg prawo:

5.1. dostepu do dokumentéw;

5.2. uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

5.3. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnierr od pracownikéw i zleceniobiorcéw
(Swiadkowy);

5.4. dostgpu do pomieszczeri w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodéw;

5.5. korzystania z pomocy obstugi prawnej;

5.6. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji z Koordynatorem ds.
obstugi zgtoszen.
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6.

7.

10.

11.

Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej oraz osoby, o ktdérych mowa w ustepie 3, powinny
odznaczac sie bezstronnoscig i dawac rekojmie prawidtowego wykonywania czynnosci.

Jesli ktérykolwiek z cztonkdw Komisji Wyjasniajgcej, powotujac sie na przyczyny osobiste lub
podlegtos¢ wynikajacg ze struktury organizacyjnej, wnioskuje o wykluczenie go ze sktadu
Komisji, a takie w razie powstatej z jakiejkolwiek przyczyny trwatej niemozliwosci
(tj. trwajacej powyzej 1 miesigca) uczestniczenia przez cztonka Komisji w jej posiedzeniach ~
miejsce tego cztonka w Komisji Wyjasniajacej zajmuje inna osoba wskazana zgodnie
z postanowieniem ustepu 1. Wszystkie osoby powotane do prac Komisji Wyjasniajacej s3
upowaznione do przetwarzania danych osobowych i s3 zobowigzane do zachowania
w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie prac Komisji, z zastrzezeniem ustepu 8 zd. 2
i sktadajg oswiadczenie, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.
Komisja rozpatruje zgtoszenie z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek
zachowad¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje. Obowigzek
zachowania tajemnicy nie dotyczy przekazania poszczegolnych lub wszystkich informacji
pozyskanych w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego organom $cigania,
sadowi lub innym wtasciwym organom panstwowym.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w Zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem Zgloszenia
i wprowadzenia dziatan nastepczych.

Zaréwno Sygnalista jak i osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie a takze inne osoby wskazane

w Zgtoszeniu maja prawo do bycia wystuchanym. Komisja powinna wystucha¢ kazda osobe,
ktéra posiada informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgtoszenia, oraz umozliwic¢
im swobode wypowiedzi.

Z kazdego posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadzany jest protokot podpisany przez
wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw Komisji i osoby wezwane na posiedzenie.

§11

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postepowania wyjasniajagcego Koordynator ds. obstugi zgtoszen zatacza

propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te moga obejmowad

czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, czynnosci przeciwko Zgtaszajgcemu, ktéry

dokonat $wiadomie fatszywego Zgtoszenia, dziatania zapobiegajagce naruszeniom oraz

wzmacniajagce system kontroli wewnetrznej w podmiocie.

Do $rodkdw, jakie mogqy zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa

naleza m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Srodki takie mogg obejmowaé w szczegélnosci:

3.1. zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia sie Zgltoszenia);

3.2. przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

3.3. ukaranie kara dyscyplinarng zgodnie z przepisami Prawa Pracy, pozbawienie
premii/nagrody, itp.;
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3.4. zmiany lub rotacje na stanowiskach;
3.5. zmiany w wewnetrznych procedurach;
3.6. podjgcie dziatari cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
3.7. ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
3.8. zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodéw);
3.9. poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Koordynator ds. obstugi zgtoszen monitoruje realizacje tych dziatain oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.
Koordynator ds. obstugi zgloszeri informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach
w terminie jak opisano w § 5 ust. 6 Procedury.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone S$rodki oraz ich realizacja s3 rejestrowane
w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych,

§12
OCHRONA SYGNALISTY

Wojewodzki Inspektor wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych

wobec Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej

wierze, a przeprowadzone Postgpowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone Naruszenie

nie miato miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:

2.1. odmowa nawigzania stosunku pracy,

2.2. wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2.3. nie zawarciem umowy o praceg na czas nieokre$lony, po rozwiazaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

2.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

2.5. wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

2.6. pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca,

2.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

2.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

2.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

2.10.niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

2.11.negatywng oceng okresowg lub negatywng opinig o pracy,

12



2.12.natozeniem lub zastosowaniem srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze,

2.13.wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje,

2.14.nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

2.15.dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
innym urzedzie lub w branzy rolniczej, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami,

Niedopuszczalnym jest zakorczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej

z Sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/wspotsprawca/

pomocnikiem Naruszenia.

§13
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazdorazowo Zgfoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen

Wewnetrznych , niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszenn w Wojewddzkim Inspektoracie odpowiada Koordynatora

ds. obstugi zgtoszen.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen

zawiera w szczegolnosci:

3.1. numer zgtoszenia;

3.2. przedmiot naruszenia;

3.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

3.4. adres do kontaktu Sygnalisty;

3.5. date dokonania Zgtoszenia;

3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

3.7. date zakonczenia sprawy.

Wzér Rejestru Zgtoszen stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.
Rejestr Zgtoszeh przechowywany jest przez okres 3 lat, liczagc od zakoriczenia roku

kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia.
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§14

DOKUMENTACIJA

1. W razie dokonania Zgtoszenia osobiscie w sposéb okreslony w §6 ust.1.2. przebieg spotkania
dokumentuje si¢ za pomocg doktadnego protokotu spotkania przygotowanego przez osobe
przyjmujaca Zgtoszenie. Osoba Zgtaszajgca ma prawo sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

2. Dla kazdego Zgtoszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgtoszenia,
ktérej wzér stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.

W Karcie Zgtoszenia umieszczane sg nastepujgce informacje:

2.1. data otrzymania Zgtoszenia;

2.2. imie i nazwisko Osoby Zgtaszajace;j;

2.3. przedmiot Zgtoszenia;

2.4. dziatania podjete w celu wyjasnienia Zgtoszenia;

2.5. krotka informacja o podjetych czynnosciach nastepczych wraz z ich data;
2.6. miejsce przechowywania dokumentaciji.

3. Karta Zgloszenia oraz wszelkie inne dokumenty, o ktérych mowa w §13 ust.6
przechowywane s przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszeri razem z Rejestrem Zgtoszen
Wewnetrznych.

4. Okres przechowywania Karty Zgtoszenia oraz dokumentéw wskazanych w §13 ust.6 jest
tozsamy z przechowywaniem danych w Rejestrze Zgtoszeh i wynosi 3 lata, liczac od
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze lub
zakonczenia postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

§15
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze,
w szczegdlnosci gdy:

1.1. w terminie ustalonym w Procedurze na przekazanie informacji zwrotnej nie zostana
podjete dziatania nastepcze lub nie zostanie przekazana informacja zwrotna;

1.2. Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezpodrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

1.3. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

1.4. w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Wojewodzkiego Inspektora z uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwoéé istnienia zmowy miedzy
Wojewodzkim Inspektorem a sprawcg Naruszenia prawa lub udziatu Wojewédzkiego
Inspektora w Naruszeniu prawa.
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2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
zgloszenia wewnetrznego nie  skutkuje pozbawieniem  Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg sie
szczegotowe informacje dotyczace zgtoszenia zewnetrznego.

4. Zgtoszenia do organdw publicznych, ktorymi sg naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, dokonuje sie¢ odpowiednio
za posrednictwem kanatow komunikacji wtasciwych dla tych organdw.

§16
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
ORAZ OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE | 0SOB TRZECICH WSKAZANYCH
W ZGtOSZENIU

Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkéw informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), cho¢ z przepisdw ustawy moga wynikac pewne zasady szczegdlne.

Dane osobowe Sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za
jego wyrazng zgoda.

Zasada opisana w ust. 2 powyzej nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen w imieniu Wojewddzkiego Inspektora po otrzymaniu od
Sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwtocznemu usunieciu, ktére nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzgledniaja odrebne
wewnetrzne procedury dotyczace ochrony danych osobowych przetwarzanych przez
Wojewodzki Inspektorat. Ponadto zapewnia sie, aby Procedura zgtoszenn wewnetrznych oraz
zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwialy uzyskanie dostepu do
informacji objetych Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy ochrone
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osdb.
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7.

10.

Do przyjmowania i weryfikacji Zglosze,, podejmowania dziatari nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej, Wojewddzki
Inspektor dopuszcza wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do takich dziatan.
Osoby te majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktéorego wykonywaty te prace.

Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
(o podawaniu Zrédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodza one
ze zrodet publicznie dostepnych), chyba ze Sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit na ujawnienie swojej
tozsamosci wyraznga zgode.

Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze
Sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu
prawa albo wyrazit na takie przekazanie wyrazna zgode.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zglaszajacej naruszenie
na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie i 0séb trzecich wskazanych
w Zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

§17
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wojewodzki Inspektor wyposaza Komisje Wyjasniajaca w $rodki i dokumentacje konieczna
do wykonywania jej zadan.

Wojewddzki Inspektor zapewnia specjalne szkolenia dla oséb prowadzacych postepowanie
wyjasniajace oraz 0séb powotywanych na cztonkéw Komisji Wyjasniajacej.

Wojewddzki Inspektor udziela cztonkom Komisji, stronom oraz éwiadkom zwolnienia od
pracy na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przedmiocie
Zgtoszenia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sig z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania
jej zasad. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejszg Procedura sktadajac
o$wiadczenie na lidcie do komunikatu Wojewddzkiego Inspektora w sprawie wdrozenia
ustawy o ochronie sygnalistow, ktérej wzér stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej Procedury.
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e N

Osobie ubiegajacej sie o prace w Wojewddzkim Inspektoracie informacja o niniejszej
Procedurze zostanie przekazana wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy z t3 osoba. Podwykonawcy i dostawcy oraz osoby
wykonujace prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych na rzecz Wojewddzkiego
Inspektoratu informowani sg przy nawigzaniu wspoétpracy o tresci niniejszej Procedury.
Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.
Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Wojewddzkiego Inspektora, o czym
informowani sg pracownicy przez przestanie wiadomosci na stuzbowe skrzynki e-mailowe
komérek organizacyjnych oraz przez ujawnienie na stronie internetowej Wojewoddzkiego
Inspektoratu.

zo ]
WIELKOPOLBKI WOUEWODZKI INSPEKTOR
OCHRONY ROSLI \SIENNCTWA
[ WPONANID /

’79’ in¢.JAdam Biochowiak
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ZAtACZNIKI:

Zatacznik nr 1 — Zgtoszenie Naruszenia —wzor formularza

Zatacznik nr 2 — Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie
lub osé6b trzecich wskazanych w Zgtoszeniu — wzér formularza

Zatacznik nr 3 — Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Naruszenia — wzér formularza

Zatacznik nr 4 — Zarzadzenia powotania Komisji Wyjasniajacej - wzér formularza

Zatacznik nr 5 — Upowainienie do przetwarzania danych osobowych i o$wiadczenia
o zachowaniu poufnosci przez cztonka Komisji- wzor formularza

Zatacznik nr 6 — Rejestr Zgtoszern —wzér formularza

Zatacznik nr 7 — Karta Zgtoszenia- wzér formularza

Zatacznik nr 8 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zgtaszajacej
naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie i osdb trzecich
wskazanych w Zgloszeniu na podstawie art.14 RODO.

Zatacznik nr 9 — Komunikatu dla pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie
Sygnalistéw oraz protokét odbioru komunikatu - wzér formularza
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Zatacznik nr 1

do Procedury Zglaszania Naruszen

w Wojewodzkim Inspektoracie

Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu

Wz6r Zgloszenia Naruszenia

Informacje ogodlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe Zgtaszajgcego

(prosze wskazac co najmniej jedng dang do kontaktu)

Na wskazany kontakt zostanie przestana informacja zwrotna o sposobie zatatwienia

Zgtoszenia

Imie i nazwisko

Dziat, stanowisko pracy Ilub sposéb
wspotpracy z Wojewddzkim Inspektoratem

Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Telefon

e-mail

Ewentualnie adres do korespondenciji

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszeniu

Miejsce zaistnienia Naruszenia

Opis Naruszenia (okolicznosci, zachowania, ramy czasowe Naruszenia itp.),
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Wskazanie Swiadkéw

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Wskazanie dowodéw

Wskazanie sprawcy / sprawcéw Naruszenia
Imig i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspétpracy z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony

Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu:

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Wskazanie ewentualnego Pokrzywdzonego (jesli wystepuje / jest znany)
Imig i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspétpracy z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony

Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu:

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Charakter naruszenia

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznoéciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci
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naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne (opisad jakie)

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam s$wiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udostepnienie moich danych

osobowych, osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz osobom trzecim wskazanym w Zgtoszeniu.

*niewtadciwe skredli¢

Zataczniki

Podpis Osoby Zgtaszajacej

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgfoszeniu Naruszenia
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedqcy Pracownikiem, moze
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzqgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiqzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia, grzywngq, karq ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.
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W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczqcego na rzecz Wojewddzkiego Inspektoratu ustugi
lub dostarczajqcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowac moze rozwiqzaniem tejze umowy i definitywnym
zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami, grzywngq, karq ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie dokonujqcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystqpienia szkody w zwiqzku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zalacznik nr 2

do Procedury Zglaszania Naruszen

w Wojewodzkim Inspektoracie

Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Wzér upowainienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktdérej dotyczy
Zgtoszenie lub osdb trzecich wskazanych w Zgloszeniu

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla ktérych Administratorem jest
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin | Nasiennictwa w Poznaniu

imie i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszeri oraz podejmowania dziataih nastepczych w zakresie zgtoszen wptywajacych do
Administratora od Sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistbw oraz osob wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez Sygnalistdw w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
Procedury zgtaszania przypadkéw naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu.
Wskazane czynnosci bedy realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych
przez Administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie danych, przesytanie danych,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Zobowigzuje Panig/a do zachowania w tajemnicy, wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzyma Pan/i dostep w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatann nastepczych,a takie metod ich zabezpieczenia takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje Pan/i te prace.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadai zwigzanych z obstuga
zgtoszen Sygnalistow, o ile nie zostanie wcze$niej odwotane.

(czytelny podpis osoby nadajacej upowaznienie)
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Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych
obowigzujagcymi w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu, a takze
wewnetrzng Procedurg zgiaszania przypadkdw naruszeri prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszeh w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Poznaniu i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.

Zobowigzujg sig do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczenia w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia lub ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje te prace.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych Sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia,
aby zapewni¢ nalezyta ochrone Sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowa¢ takze
w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgloszeniu, w celu umotzliwienia skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwilg zaprzestania pefnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych
(chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

(czytelny podpis osoby otrzymujacej upowaznienie)
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Zatacznik nr 3

do Procedury Zgtaszania Naruszen

w Wojewodzkim Inspektoracie

Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Wzor potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Naruszenia

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie Zgtoszenia Naruszenia, ktére zostato dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdza sig, ze Zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania* statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgleddw:

*niewfasciwe skresli¢

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
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Zalacznik nr 4

do Procedury Zgtaszania Naruszen

w Wojewddzkim Inspektoracie

Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu

Wz6ér zarzadzenia w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajgcej

Poznan, dnia ......ceevneennnes

Zarzadzenie Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Roslin i Nasiennictwa
o powotania Komisji Wyjashiajacej do rozpatrzenia Zgtoszenia
Z2dNnia e, roku

W zwiazku z otrzymaniem przez Pracodawce W dniu ....cccvecicieinee.. [ 2gloszenia
JOTYCZACEBO ... e cer et et ee s e st e ser bt ses et svesesasssevbas severestesebaresabens sessesesvasssesveneresevsssersssnsssessasesessnts (dalej

»Zgtoszenie”), postanawiam rozpoczaé postepowanie w celu wjasnienia zasadnosci Zgtoszenia.

Postepowanie wyjasniajagce prowadzone bedzie przez Komisje Wyjasniajaca, w ktoérej sktad, dla

zapewnienia transparentnosci i obiektywnego rozpoznania Zgtoszenia, powotuje:

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.

{czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 5

do Procedury Zgtaszania Naruszen

w Wojewoddzkim Inspektoracie

Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
i oswiadczenia o zachowaniu poufnosci przez cztonka Komisji

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla ktérych Administratorem jest
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin | Nasiennictwa w Poznaniu

Imie i nazwisko osoby upowaznione;j:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do oceny
Zgtoszenia, ktére wptyneto od Sygnalisty, w zwigzku z Pani/a udziatem w postepowaniu wyjasniajacym.
Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych oséb wskazanych w Zgtoszeniu , tj. osoby,
ktérej dotyczy Zgloszenie oraz oséb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu, np. Swiadkéw lub oséb
powigzanych z Sygnalista a takze danych Sygnalisty w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
Procedury zgtaszania przypadkéw naruszen prawa, podejmowania dziatarh nastepczych oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgtoszen w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu.
Upowaznienie obejmuje: zbieranie danych, utrwalanie danych, przegladanie danych, stosowanie
pseudonimizac;ji.

Zobowigzuje Panig/a do zachowania w tajemnicy, wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzyma Pan/i dostep w zwiazku z powotaniem Pani/a do Komisji Wyjasniajacej, a takze metod ich
zabezpieczenia po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje

Pan/i te prace.

Upowaznienie wygasa z chwilg zakorczenia postepowania wyjasniajacego, o ile nie zostanie wczesniej
odwotane.

{czytelny podpis osoby nadajgcej upowaznienie)
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Poznan, dnia ....coceevierviiiiinenne

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako osoba powotana na cztonka Komisji Wyjasniajacej / osoba bioraca
udziat w pracach Komisji z gtosem doradczym*, rozpatrujaca Zgtoszenie z dnia .......ccceuee......,
dotyczace:

(,Postepowanie Wyjasniajace”)

oswiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
zadnej z 0sob, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z ktorakolwiek z tych oséb
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

2) zobowiazujg sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych oséb, ktérych
postgpowanie dotyczy oraz wszelkich informacji uzyskanych w toku lub w zwigzku
Z niniejszym postgpowaniem wyjasniajgcym w zakresie okreslonym w Procedurze zgtaszen
wewnetrznych naruszeri prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oso6b
dokonujacych zgtoszeri w Wojewdédzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Poznaniu.

*niepotrzebne skresli¢

{czyteiny podpis sktadajacego o$wiadczenie)
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Wz6r Rejestru Zgtoszerh Wewnetrznych

Zalacznik nr 6

do Procedury Zgtaszania Naruszen

w Wojewodzkim Inspektoracie
Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty oraz
osoby, ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia
wewnegtrznego

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakornczenia
sprawy
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Zatacznik nr 7

do Procedury Zgtaszania Naruszen

w Wojewodzkim Inspektoracie

Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Wzor Karty Zgtoszenia

Karta Zgtoszenia nr

Data otrzymania
Zgtoszenia

[1dd-mm-rrrr

Osoba Zgtaszajaca

[ ] imie i nazwisko — obowigzek zachowania poufnosci
[ 1informacja Zwrotna: ....c.ccvvevirvnene s resecrsieanes

Okolicznos$ci wskazane w
Zgtoszeniu

1. Zgtoszenie dotyczy osoby - [x].
2. Zachowanie nieprawidtowe — [x]
3. Okolicznosci i dowody — [x]

Dziatania podjete w celu
wyjasnienia Zgtoszenia

[ ] Przekazanie do Komisji Wyjasniajacej w dniu [x]

[ 1 Inne czynnosci wyjasniajace przeprowadzane przez [x]

w dniu [x]

[ 1 Przekazanie organom $cigania [x]

w dniu [x]

[ ] Niepodjecie dalszych czynnosci (zgtoszenie bezpodstawne) —
decyzja z dnia [x]

Czynnosci nastepcze

[ 1 Przekazanie organom $cigania lub innym odpowiednim organom [x]
w dniu [x]

[ ] Sankcje dyscyplinarne wobec [x]

polegajace na [x]

- decyzja z dnia [x]

Miejsce przechowywania
dokumentacji i data
przekazania

[ 1dd-mm-rrrr

Data i podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
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Zatacznik nr 8

do Procedury Zglaszania Naruszen

w Wojewodzkim Inspektoracie

Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
dla osoby zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie i 0séb trzecich wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

Klauzula informacyjna na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych Sygnalisty w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin
i Nasiennictwa z siedzibg w Poznaniu, reprezentowany przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, ul. Grunwaldzka 250B, 60-166 Poznan, adres e-mail:
wi-poznan@piorin.gov.pl , tel. 61 860 59 0O0.

Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz

z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyiszych

danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych dostepnym

pod adresem e-mail: : iodo-poznan@ piorin.gov.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 wust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str 1
z péin. zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadari zwigzanych
z obstuga zgtoszen wewnetrznych,

2) art.9 ust.2 lit. g RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Ochrona toisamoéci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom innym, niz upowaznionym do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dziatati nastepczych), chyba ze za Pani/Pana wyraing zgoda.
Szczegdlne przypadki, gdy moie dojs¢é do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢
do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub
wilaiciwy sad powiadomi Pania/a, przesyltajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moie zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie

przepiséw prawa, a w przypadku zlecenia ustugi na zewnatrz innemu podmiotowi w celu przyjmowania i

31



7.

10.
11.

weryfikacji zgtoszen réwniez temu podmiotowi - na podstawie zawartej umowy o powierzenie
przetwarzania danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiagzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo Zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takie sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl), adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych w zgtoszeniu jest dobrowolne lecz jest niezbedne do przyjecia i weryfikacji przez nas
zgtoszenia. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Jesli nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie
bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgfoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych
z tym zgtoszeniem.

Pani/a dane nie beda udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Klauzula informacyjna na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 RODO w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i 0séb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu.

Administratorem Pani/fa danych osobowych jest Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roélin
i Nasiennictwa z siedzibg w Poznaniu, reprezentowany przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Rosélin i Nasiennictwa, ul. Grunwaldzka 250B, 60-166 Poznan, adres e-mail:
wi-poznan@piorin.gov.pl , tel. 61 860 59 00.

Moie Pan/i kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyiszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych dostepnym
pod adresem e-mail: : iodo-poznan@ piorin.gov.pl

Pani/a dane osobowe zostaly podane w zgtoszeniu dotyczacym naruszenia prawa jako osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu i beda przetwarzane w celu przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego w zwigzku z obstugg zgtoszer wewngtrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdZn. zm.) - dalej RODO ~ obowigzek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Administrator bedzie przetwarzaC nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty:
.................... , (nalezy uzupetnic zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna,
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.
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Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj........ccoeivuiennn, (nalezy podac dane sygnalisty,
jeieli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow
okres$lonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw).

Ochrona tozsamosci osob wskazanych w zgtoszeniu: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowainionym osobom (tzn. osobom innym, niz upowaznionym do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych).

Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych, w zwigzku z podjeciem dziatan wyjasniajacych na
podstawie otrzymanego zgioszenia. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, a w przypadku zlecenia ustugi na zewnatrz innemu
podmiotowi w celu przyjmowania i weryfikacji zgfosze réwniez temu podmiotowi - na podstawie
zawartej umowy o powierzenie przetwarzania danych.

Dane osobowe przetwarzane w celu przeprowadzenia dziatania wyjasniajgcego w zwigzku
z przyjeciem zgtoszenia i podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo dostepu do treici swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze
sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyraina zgode na takie przekazanie.
Posiada Pan/i prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia danych w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl), adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie Pani/a danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Pani/a dane nie beda udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
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Zatacznik nr 9

do Procedury Zglaszania Naruszen

w Wojewoddzkim Inspektoracie

Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu

Komunikat w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistow

Sygnalista to osoba etycznie zgtaszajaca naruszenia prawa w zaktadzie pracy.

Jedli dowiedziate$ sie o naruszeniach prawa w miejscu pracy, masz na to dowody i etycznie

o tym poinformujesz, to tak — mozesz otrzymac status Sygnalisty. W zwigzku z tym bedziesz podlega¢

pod nowe rozwigzania prawne, dzieki ktérym nie bedziesz musiat obawia¢ sie dziatarn odwetowych ze

strony Pracodawcy lub jego wspdtpracownikéw.

W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu nie dopuszcza sig zgloszen

anonimowych w sprawie zgtoszenia Naruszenia.

W przypadku wptyniecia anonimowego zgtoszenia, pozostawia sie je bez rozpatrzenia.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

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

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspélnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin;
zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Naruszenie to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, w tym
w zakresie dotyczacym bezposrednio lub posrednio Wojewddzkiego Inspektoratu, dotyczgce:

a.
b.

korupcji;
zamowien publicznych;
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c. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e. bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f. bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony $rodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

l. ochrony konsumentéw;

m, ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

o. interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

q. konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wifadzy publicznej i niezwigzane 2z dziedzinami wskazanymi
w pkt. a—p.

Krajowa ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw obejmuje Sygnalistéw szczegbling
ochrong juz w momencie, gdy Ci zdecydowali sie poinformowaé o nieprawidtowosciach. Sygnalista
chroniony jest przed represjami, ale system nie stuizy do rozsiewania plotek, domystow czy
przypuszczen. Ustawa o ochronie sygnalistow w zamierzeniu ma chronié¢ przed konsekwencjami takimi
jak: zwolnienie z pracy, przymusowy bezptatny urlop, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia,
wstrzymanie szkoler lub zastosowanie innego nieobiektywnego srodka dyscyplinarnego pod warunkiem,

ze zgtasza etycznie, kierujac sie nie tyle wiasnym interesem ale interesem ogétu.

Mocnym punktem tego prawa jest réwniez ochrona toisamosci Sygnalisty. Szczegolnie po dokonaniu
samego zgtoszenia, jak i w trakcie toczacego sie postepowania, bedacym nastepstwem zfozenia
informacji o naruszeniu prawa. Podane przez Sygnaliste dane osobowe sq TAINE, przechowywane
jedynie w celach dowodowych przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszer przez okres 3 lat, liczgc od
zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze lub zakoriczenia
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Funkcjonuje u nas Procedura zgloszen wewnetrznych naruszern prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen — jest to dokument okreslajacy forme zgtaszania
nieprawidtowosci, srodki ochrony dla o0séb zglaszajacych nieprawidiowoéci oraz sankcje za
podejmowanie dziatart odwetowych wobec Sygnalistéw.

ZAPOZNANIE SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA JEST
OBOWIAZKOWE!
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Gdzie zgtosic nieprawidtowosci?
Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen jest - Pani Matgorzata Andrzejewska
Wszelkie zgtoszenia powinny by¢ kierowane do Koordynatora ds. obstugi zgtoszen za pomoca:

o dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych  zgloszeri: na  adres  e-mail:

naruszenia@poznan.piorin.gov.pl

poprzez przestanie formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego Zatacznik nr 1 do Procedury;
osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszerh w drodze bezposredniego spotkania — na wniosek
osoby dokonujacej zgtoszenia — w  uzgodnionym wczeéniej terminie, nie przekraczajacym

jednakze 14 dni od dnia otrzymania stosownego wniosku.

(podpis i piecze¢ Pracodawcy)

36






Protokét odbioru KOMUNIKATU
PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
w ramach akcji informacyjnej

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA, i otrzymatem/am komunikat w tym zakresie.

L.p. Data Imie i Nazwisko

1

10

11

12

13

14

15

16

17
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