Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 15.2024
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska we Wroclawiu z dnia 17.09.2024 .

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
REGIONALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA WE WROCLAWIU

§1

Celem procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen,

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatah o0sOb zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrona oso6b zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

4) ochrona Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska we Wroctawiu poprzez wczesne wykrycie
i usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i osdb z nimi zwigzanych.

§ 2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

procedura zgtoszeh wewnetrznych - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgtoszen,
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz podejmowania dziatan nastepczych ,
informacja o naruszeniu prawa —informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w RDOS, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

RDOS — Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,

Kierownik jednostki — Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,

Petnomocnik ds. naruszen — Wioletta Mitynarczyk, a w razie jej nieobecnosci Katarzyna
Bala-Antczak — pracownik koordynujgcy wszelkie czynnosci zwigzane ze zgtaszanymi
przypadkami naruszen prawa, upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc
w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
postepowanie wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem
naruszenia prawa,

dziatania nastgpcze — dziatania podjete w RDOS w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatarh nastepczych,

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,



9) dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢C nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie,

10) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah
odwetowych,

11) sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg , w tym: pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek
pracy juz ustat, osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie mowy, osoba swiadczgca
prace na rzecz RDOS, na innej podstawie niz stosunek pracy, stazysta, wolontariusz lub
praktykant RDOS.

12) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

13) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

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

15) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa.

16) Petnomocnik ds. naruszen - pracownik RDOS wskazany w zarzgdzeniu Kierownika jednostki

§3
1. Osobg w ramach struktury organizacyjnej RDOS upowazniong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest. Peinomocnik ds. naruszen.
2. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez sygnalistow.
3. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, dotyczace w szczegdlnosci:
1) korupcji,
2) zaméwien publicznych,
3) ochrony srodowiska,
4) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
5) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
6) bezpieczenhstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
7) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej.
4. Do przestrzegania postanowien procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy RDOS
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, stazu pracy.

5. Kierownik jednostki akceptuje i popiera wsréd pracownikdw zachowania oparte wylgcznie na

kulturze osobistej, etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cziowieka i pracownika, uczciwosci,
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zasadach wspofzycia spotecznego oraz odpowiedzialnosci, w szczegolnosci tych opisanych
w wewnetrznych zarzgdzeniach Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska we Wroctawiu.
W celu prawidiowego wykonywania zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 5, kazda z osdb,
o ktorych mowa w ust. 4 jest zobowigzana w szczegolnosci do:

1) zgtaszania zauwazonych przypadkéw naruszen,

2) powstrzymywania sie od czynnosci moggcych spetnia¢ przestanki naruszen.

§4
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

RDOS gwarantuje, ze zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych

uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem

oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane anonimowo. Do zgtoszen tych stosuje sie zasady

postepowania okreslone w niniejszej procedurze, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig

inaczej.

Zgtoszenia dokonywane mogag by¢ ustnie lub pisemnie, w szczegdlnosci:

1) ustnie — zgtoszenie nastepuje poprzez przekazanie ustnej informacji o zauwazonej
nieprawidtowosci podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku, ktérg odbiera Petnomocnik ds. naruszen. W takim
przypadku, za zgodg sygnalisty zgtoszenie dokumentowane jest w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg - sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
potkania przez jego podpisanie,

2) pisemnie w postaci papierowej - na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska we
Wroctawiu - w celu zachowania poufnosci, zgtoszenia w tym trybie powinny by¢ wysytane
z dopiskiem na kopercie, np. ,Zgtoszenie naruszenia prawa — do rgk wifasnych’,
korespondencja ta nie podlega rejestracji na zasadach obowigzujgcych w RDOS,

3) pisemnie w postaci elektronicznej - na dedykowany adres mailowy, w celu zachowania
poufnosci, zgtoszenia w tym trybie powinny by¢é wysytane z adresu e-mail,
uniemozliwiajgcego identyfikacje nadawcy,

4) telefonicznie — zgtoszenie nastepuje poprzez przekazanie telefonicznej informaciji o
zauwazonej nieprawidtowosci Petnomocnikowi ds. naruszen, ktéry sporzgdza protokot
rozmowy odtwarzajgcy doktadnie jej przebieg.

§5

Wszystkie zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

§6
Petnomocnik ds. naruszen rejestruje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych wszystkie zgtoszenia
wplywajgce do RDOS.
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Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktére nie zostaty

upublicznione przez osobe, ktorej dotycza, Petnomocnik ds. naruszeh usuwa te dane przed

wpisaniem tresci zgtoszenia do rejestru.

W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg niniejszej procedury wpisuje sie do

rejestru informacje o powodach pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, w szczegdélnosci:

1) przekazanie zgtoszenia wg wtasciwosci,

2) zgtoszenie bedace faktycznie forma reklamy, spamu,

3) zgtoszenie ponowione, ktore zostato juz wczesniej wyjasnione — jezeli ponowione zgtoszenie
nie zawiera dodatkowych informaciji.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wykonuje sie bez zbednej zwitoki, w terminie nie dtuzszym

niz 7 dni od wplyniecia zgtoszenia lub uzupetnienia informacji pozwalajgcych na jego

zakwalifikowanie do postepowania wyjasniajgcego. Petnomocnik ds. naruszen, w przypadku

zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia informuje sygnaliste o:

1) przyjeciu zgtoszenia do rozpatrzenia,

2) pozostawieniu ponowionego zgtoszenia bez rozpatrzenia,

3) skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie - w przypadku zgtoszen przekazanych
wg wiasciwosci, 0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny
- w przypadku pozostatych zgtoszen.

§7
W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie naruszenia prawa
moze zostac uznane za:
1) zasadne - woéwczas podejmowane sg dziatania nastepcze lub inne wynikajgce
Z obowigzujgcych przepisow,
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) - wowczas oddala sie zgtoszenie.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest bez zbednej zwitoki.
Postepowanie wyjasniajgce i przedstawienie wynikow postepowania Kierownikowi jednostki
nalezy przeprowadzi¢ w terminie 3 miesiecy od daty wptywu zgtoszenia

§8

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej i moze by¢
przechowywany na dedykowanym elektronicznym no$niku danych (pendrive lub przenosny
dysk danych).
Kazde zgtoszenie wewnetrzne zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi sie w sposob zapewniajgcy integralno$¢ i ochrone
danych, w tym poufno$¢ danych sygnalisty i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie. W szczegolnosci
elektroniczny nosénik danych zawierajgcy ww. rejestr oraz dokumentacja postepowania
przechowywana jest w meblu biurowym zamykanym na klucz.
Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji

tych oséb,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.



=

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami..
Za prowadzenie rejestru zgtoszen w RDOS odpowiada Petnomocnik ds. naruszen.
Dostep do rejestru zgtoszen posiadaja:
1) Petnomocnik ds. naruszen,
2) osoby upowaznione przez Kierownika jednostki — w zakresie okreslonym w upowaznieniu.
Upowaznienia dostepu do catosci lub czesci rejestru zgtoszeh wewnetrznych udziela Kierownik
jednostki.
§9

ANALIZA ZGLOSZENIA
Po wptynieciu zgtoszenia Petnomocnik ds. naruszen, w terminie 7 dni, dokonuje weryfikacji
zgtoszenia - sprawdza czy podlega ono rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury
W przypadku koniecznosci podjecia postepowania wyjasniajgcego, Pethomocnik ds. naruszen
podejmuje dalsze czynnosci w ramach niniejszej procedury.

§10
DZIALANIA NASTEPCZE

Petnomocnik ds. naruszen prowadzi postepowanie wyjasniajace.

Petnomocnik ds. naruszen realizujgc czynnosci ma w szczegdlnoéci prawo:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji lub dokumentéw,

2) zadania od Kierownika jednostki dostepu do dokumentéw i danych majacych zwigzek ze
zgtoszeniem,

3) wystuchania stron postepowania i Swiadkow,

4) dokonania wizji lokalnej siedziby RDOS i zabezpieczenia dowoddw,

5) wnioskowania do kierownika jednostki o powotanie ekspertéw do wykonania okreslonych
specjalistycznych czynnosci w trakcie postepowania wyjasniajgcego.

Jezeli informacje przekazane przez sygnaliste sg zbyt ogélne, aby méc je zweryfikowac i nie

mozna pozyskac informacji bardziej szczegétowych — zawiesza sie postepowanie do czasu

otrzymania dodatkowych informacji umozliwiajgcych zbadanie zgtaszanych naruszen (przyktad
ogolnego zgtoszenia: ,pracownicy sg skorumpowani’).

Z przeprowadzanego postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. naruszen sporzadza

raport dla kierownika jednostki, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

1) potwierdzenie lub wykluczenie zasadno$ci zarzutéw objetych zgtoszeniem,

2) opis ustalonego stanu faktycznego — np. ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, osoby
odpowiedzialne,

3) propozycje konsekwencji wobec o0s6b winnych naruszeh, np.: wszczecie postepowania
dyscyplinarnego; ztozenie wniosku o0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych; ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodow),

4) zakres i skutki ujawnionych nieprawidtowosci dla RDOS oraz propozycje dziatan
zapobiegajgcych ujawnionym naruszeniom oraz wzmachniajgce system kontroli wewnetrznej
w RDOS, np.: zmiany w wewnetrznych procedurach, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 11
Kierownik jednostki, na podstawie raportu, o ktérym mowa w § 10 ust. 4, okresla dalsze dziatania

nastepcze i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
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2. Pelnomocnik ds. naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w terminie 3 miesiecy

od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnaliscie - 3 miesiecy od uptywu 7 dniod

dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, o sposobie =zatatwienia zgloszenia oraz

o podjetych przez kierownika jednostki dziataniach nastepczych.

Postanowien ust. 2 nie stosuje sie w przypadku zgtoszen anonimowych.

4. Petnomocnik ds. naruszen umieszcza informacje o pojetych dziataniach nastepczych
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w § 8 ust. 4.

w

§12
OCHRONA 0SOB, KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ konkretnie wskazanej osoby (0oséb) lub oséb
nieustalonych co do tozsamosci. Podejrzenia odnosnie naruszen mogg pojawi¢ sie takze
w trakcie czynnosci wyjasniajgcych.

2. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caly okres czynnosci wyjasniajgcych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg —
takze po jego zakonczeniu. W zwigzku z powyzszym:

1) tozsamos¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie powinna zna¢ minimalna liczba oséb
dokonujgcych rejestracji zgtoszenia i prowadzgcych postepowanie wyjasniajace,

2) osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowodéw i przedstawi¢ wtasne,

3) korzystajgc z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawne;j.

- powyzsze zasady stosujg sie odpowiednio do o0soOb, ktére nie zostaly wymienione

w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych nasunety sie podejrzenia naruszen w trakcie dalszych

czynnosci.

3. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalidcie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Petnomocnika ds. naruszen, ktory jest
zobowigzany do podjecia dziatan majgcych na celu ochrone sygnalisty.

§13
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalistyktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§14
OCHRONA SYGNALISTY ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
2. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928).

§15
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.
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2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

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

§16
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928).



