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Lodzkiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczgcej przyjmowania zgloszen

zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych na podstawie tych zgloszen

w Wojewdédzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lodzi.

Na podstawie Na podstawie art. 33 i art. 34 ustawy 26 ustawy z dnia 14 czerwca 2024

r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz § 10 ust. 2 pkt 5 Regulaminu

Organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lodzi

zatwierdzonego przez Wojewode bLodzkiego dnia 22 marca 2021 r. wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 3/2021 z 12 lutego 2021 r. Lodzkiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony

Roélin i Nasiennictwa zarzadzam co nastepuje:

&1,

Ustalam Procedure dotyczacg przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan

nastepczych w zwigzku z dokonanymi zgloszeniami (dalej: Procedura) w brzmieniu

okreslonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa ustala procedurg
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpezych, ktora
okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniu prawa

zgloszonymi anonimowo, zwang dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych™.

. Niniejsza procedura zostanie udostgpniona do wgladu wszystkim osobom postronnym

na stronie internetowej BIP Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin

i Nasiennictwa w Lodzi.



§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi do Spraw Ochrony Sygnalistow (dalej:

Koordynator), na ktére to stanowisko powotana jest Pani Monika Gorniak.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

todzkitVojewodzkl Inspektor
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/ 2024

L.odzkiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
z dnia 17.12.2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewng¢trznych i podejmowania dzialan nast¢pezych

na podstawie tych zgloszen.

I. INFORMACJA O MOZLIWOSCI DOKONANIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
DO PODMIOTU TRZECIEGO

Osoba $wiadczaca prace lub ustugi na rzecz WIORIN moze dokona¢ Zgloszenia Nieprawidlowosci
wystepujacych w WIORIN bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego podmiotu
publicznego (organu administracji publicznej), w ktérego zakresie dzialania mieszcza si¢ sprawy
zwigzane ze zglaszang Nieprawidlowoscia i zgodnie z obowigzujaca u tego podmiotu procedurg
zgloszen zewnetrznych bez koniecznosci dokonywania uprzednio zgtoszenia wewngtrznego.

II. CEL I PRZEDMIOT PROCEDURY

1
2.

Niniejsza procedura reguluje zasady procedowania zgloszen zewngtrznych o Naruszeniach.

Niniejsza Procedura okresla zasady zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa oraz zasady postgpowania
ze Zgloszeniami, w szczegolnosci:

1) Postepowanie w momencie zgloszenia zewngtrznego;

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lodzi:

Y Y

przyjmuje zgloszenie zewngtrzne;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy —
na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastgpezych;

rozpatruje zgloszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych — w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu
— oraz informuje o tym sygnaliste;

podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;




» przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

2) Kto zajmuje si¢ zgloszeniami zewnetrznymi:
Koordynator do Spraw Ochrony Sygnalistow - dedykowana i niezalezna osoba
w WIORIN, ktora wyjasnia Zgloszenie i podejmuje Dziatania nastepcze.

3) Postepowanie w razie przyjecia zgloszenia w WIORIN w Lodzi przez osobe
nieupowazniong do tej czynnoSci:

Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika WIORIN w Lodzi
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi WIORIN w Lodzi — bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Niniejsze postgpowanie stosuje si¢ w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano
za posrednictwem innych srodkow komunikacji niz przyjete zgodnie z procedura przyjmowania
zgloszen zewngtrznych lub procedurg zgloszen zewnetrznych.

3) Rejestr zgloszen zewnetrznych, jego elementy i miejsce przechowywania:

= numer zgloszenia;
= przedmiot naruszenia prawa;

* dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

= date dokonania zgloszenia;

* wskazanie organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych,
do ktorego zgloszenie zostalo przekazane, oraz date przekazania;

= date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

* informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan.

Rejestr przechowywany jest w segregatorze umieszczonym w zamykanej szafie Koordynatora do spraw
Ochrony Sygnalistow do ktorego dostep maja tylko upowaznione osoby.

Procedurg stosuje si¢ takze do naruszen prawa zgloszonych anonimowo.
I11. DEFINICJE
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy, WIORIN — rozumie si¢ przez to Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Lodzi;

2) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych na podstawie tych zgloszen;



3)

4)

&)

6)

7

8)

9)

Koordynatorze do Spraw Ochrony Sygnalistéw (Koordynatorze) - rozumie si¢ przez
to dedykowang i niezalezng osob¢ w WIORIN, ktdéra wyjasnia Zgloszenie i podejmuje Dzialania
nastepcze.

Komisji do Spraw Ochrony Sygnalistow (Komisji) - rozumie si¢ przez to dedykowana
i niezalezng komisje, powotang przez Wojewodzkiego Inspektora, sktadajaca si¢ z Koordynatora
do Spraw Ochrony Sygnalistow, jego Zastgpcy oraz trzech czlonkéw sposrod Pracownikow
WIORIN, ktora zgodnie z postanowieniami niniejszej Procedury bierze udzial w wyjasnianiu
Zgloszenia i podejmowaniu Dziatan nastgpczych. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba
petnigca funkcje Wojewddzkiego Inspektora;

Nieprawidlowosci — rozumie si¢ przez to wszelkie wystepujace w ramach prowadzonej przez
WIORIN dziatalnoéci, lub nalezace do wiasciwosci rzeczowej oraz miejscowej WIORIN
zdarzenia, ktére naruszajg lub moga naruszaé przepisy prawa (krajowego lub unijnego,
np. w obszarze: korupcji; zaméwien publicznych; ustug, produktow i rynkoéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa produktow
i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony srodowiska; ochrony

radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia
i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci
i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych; interesow

finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych; konstytucyjnych
wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wladzy
publicznej);

Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dzialan odwetowych;

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra w dobrej wierze zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, o ile nie
dokonuje Zgloszenia dziatajac w zlej wierze;

Naruszeniu — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to przekazanie w dobrej wierze informacji 0 wystepowaniu
(wystapieniu)  rzeczywistej ~ Nieprawidlowosci  lub  prawdopodobnym podejrzeniu
Nieprawidlowosci przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w procedurze kanalow
zglaszania;

10) Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to Zgloszenie dokonane do Wojewoddzkiego

Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lodzi przez osobe $wiadczacg prace lub ustugi
na rzecz WIORIN (niezaleznie od podstawy) dotyczace Naruszen dokonanych przez osoby
$wiadczace prace lub ustugi na rzecz WIORIN, ktére to Naruszenia pozostaja w zwigzku
ze $wiadczeniem pracy lub ustug na rzecz WIORIN;

11) Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.




12) Osobie ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnoéé prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osobe, ktora
dopuscita sie Naruszenia, lub jako osoba powigzana z osoba, ktéra dopuscita si¢ Naruszenia;

13) Zgloszeniu anonimowym — rozumie si¢ przez to Zgloszenie dokonane w sposob, ktory
uniemozliwia bezposrednie lub posrednie ustalenie danych osobowych Sygnalisty, od ktérego
zgloszenie takie pochodzi;

14) Dzialaniu w dobrej wierze — rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgloszona
informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze stanowi¢ Naruszenie.

15) Dzialaniu w zlej wierze — rozumie si¢ przez to dzialanie majace na celu wyrzadzenie szkody
WIORIN Iub Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie poprzez dokonanie Zgloszenia zawierajacego
informacje nieprawdziwe;

16) Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwiazku
ze zlozonym Zgloszeniem,;

17) Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie Zgloszenia;

18) Dzialaniach nastepczych — rozumie si¢ przez to dzialania podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w Zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w
tym przez dochodzenie wewnegtrzne, postepowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych oraz zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji Zgloszen.

IV. KANALY ZGLASZANIA
1. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej:sygnalista@]lodz.piorin.gov.pl - dla zgloszen zewnetrznych;

2) w formie papierowej, na adres pocztowy: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Ro$lin
i Nasiennictwa w  Lodzi, ul. Siewna 13a 94-250 Lodz,  skierowanego
do Koordynatora lub Wojewddzkiego Inspektora z dopiskiem ,,do rgk wilasnych™;

3) telefonicznie pod nr 42 611 66 60 (wew. 39) lub 509 394 744;
4) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem;

5) poprzez formularz dostgpny online na stronie internetowej WIORIN /wzor formularza
zgloszenia oraz klauzul informacyjnych stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

2. Jesli Zgloszenie dotyczy Koordynatora lub innej osoby zaangazowanej w proces
rozpatrywania nieprawidlowosci Zgtoszenia mozna wysta¢ do Lodzkiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa, ul. Siewna 13a 94-250 Lodz
z dopiskiem ,,do rak whasnych”.



mailto:sygnalista@lodz.piorin.gov.pl

V. OCHRONA SYGNALISTY

1.
2.
)
2)

Domniemywa si¢, ze osoba dokonujaca zgloszenia dziata w dobrej wierze.
Kazdemu Sygnaliscie zapewnia sig:
ochrone tozsamosci Sygnalisty i poufnos¢ Zgloszenia;

prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dziatan podjetych w zwigzku ze Zgloszeniem.

VI. POUFNOSC ZGLOSZENIA

1,

Wszystkie osoby rozpatrujace Zgloszenie zachowuja w poufnosci fakt swojego zaangazowania
w proces rozpatrywania, a takze wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z jego przebiegiem,
w tym, w szczegdlnosei tozsamo$¢é Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, a takze
pozostate dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ Sygnaliste moga zosta¢ ujawnione wylgcznie
na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjatkiem ujawnienia ich:

1) wlasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepisow prawa;

2) innym osobom powotanym do wyjasniania Zgloszenia — jezeli bedzie to kluczowe dla wyjasnienia

sprawy.

3.

10.

Wszystkie osoby rozpatrujace Zgloszenie musza posiada¢ upowaznienie, W tym
do przetwarzania danych osobowych, a takze sg zobligowane do podpisania oswiadczenia
o poufnosci - wzor upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach sa przetwarzane zgodnie z Polityka Ochrony Danych
obowiazujaca w WIORIN oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
w szczegdlnosci RODO i przepisami o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa.

Dane innych osob przetwarzanych w zwiazku z dokonanym Zgloszeniem pozostaja poufne.

Za zapewnienie ochrony Sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z przepisow prawa
odpowiada kierownictwo WIORIN.

Naruszenie obowiazku poufnosci moze by¢ podstawa pociagnigcia do odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktora dopuscita si¢ takiego naruszenia.

Na stronie internetowej WIORIN oraz w siedzibie, w widocznym miejscu, zamieszcza sig
klauzule informacyjna dla oséb, ktérych dane sa przetwarzane w zwiazku z przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgloszen.

W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest przekazywana w odpowiedzi zwrotnej
na pierwsze zgloszenie.

W przypadku osoby, ktérej dotyczy zgloszenie klauzula informacyjna jest przekazywana
na zasadach okreslonych w art. 14 RODO, tj. najp6zniej w ciggu miesigca po uzyskaniu danych
osobowych; jesli dane maja by¢ stosowane do komunikacji — najpdzniej przy pierwszym
kontakcie z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie; jesli planuje si¢ ujawni¢ dane innemu odbiorcy —
najpozniej przy pierwszym ujawnieniu danych.




11. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezaleznos¢
w wykonywaniu swoich dzialan — nie moga one otrzymywac¢ instrukcji postgpowania
od zadnej osoby z organizacji.

12. Koordynator, niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia dokonuje pseudonimizacji danych
Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany na wszystkich
etapach postgpowania wyjasniajacego.

13. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia
lub posrednia identyfikacj¢ Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama
tres¢ zgloszenia nie wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

14. O ile to mozliwe, pseudonimizacj¢ stosuje si¢ takze wobec osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie,
oraz pozostatych 0sob wystepujacych w zgloszeniu.

15. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajacego, gdyz
mogloby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

16. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania
wyjasniajacego.
17. Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktoérych ujawnienie jego tozsamosci stanie

si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

18. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych
z postgpowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

VII. INFORMACJE ZWROTNE

1. Jezeli zgloszenie zostato przestane na zasadach opisanych w niniejszej Procedurze: osoba ktéra
dokonata zgloszenia bedzie informowana o:

1) przyjeciu Zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu — w terminie maksymalnie
7 dni od otrzymania Zgloszenia;

2) wyniku postgpowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa)
i planowanych lub juz wdrozonych Dzialaniach nastepczych (tj. dziataniach, podejmowanych
na skutek zgloszenia) — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie jego otrzymania.

- o ile osoba ktéra dokonata zgloszenia podata sposob do kontaktu zwrotnego.

2. Informacje zwrotne sa domysinie przekazywane na adres e-mail, z ktorego Zgloszenie zostato
wystane. W przypadku innych kanalow zglaszania, Sygnalista moze zawsze wskaza¢ w jaki
sposob cheiatby otrzymac informacje zwrotne (np. wskaza¢ adres e-mail).

3. Organ publiczny, ktéry przyjal zgloszenie zewnetrzne, przesyla sygnaliscie niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego
przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

4. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez



tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Organ publiczny informuje
sygnaliste o niepodjeciu dzialan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

VIIL. SPOSOB ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA

L.
D

2)
3)

2.

3.

)
2)

Koordynator, w ciagu 7 dni od otrzymania Zgloszenia, przeprowadza jego wstepna weryfikacje:

Upewnia sig, czy Zgloszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia.
Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje si¢ z Sygnalista, o ile ten podal sposob kontaktu z nim;

Ustala czy zgloszona sprawa moze stanowi¢ Nieprawidfowos¢ w rozumieniu Procedury;

Ocenia jak powazne moga by¢ konsekwencje zgloszonej Nieprawidlowosci z punktu widzenia
interesow WIORIN i Pracownikow.

Koordynator niezwlocznie po otrzymaniu Zgloszenia zobowigzany jest przedstawi¢ je
cztonkom Komisji, ktorzy uprawnieni sa do wyrazenia opinii o zasadnosci Zgloszenia oraz
sugestii dotyczacych mozliwych Dziatan nastgpczych.

Koordynator niezwlocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, ale zawsze
nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jego otrzymania, informuje Sygnalist¢ o:

przyjeciu Zgloszenia; lub

odrzuceniu Zgtoszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne.

- chyba, ze nie podat on informacji kontaktowych pozwalajacych na udzielenie powyzszych informacji.

4.

Przy odrzuceniu Zgloszenia lub wdrazaniu Dziatan nastgpczych, Koordynator zobowiazany jest
wzigé pod uwage zdanie cztonkéw Komisji, o ile skorzystali oni w terminie, o ktérym mowa
w ust. 4 z uprawnienia do wyrazenia opinii.

IX. INFORMACJE ZWROTNE, KTORE UDZIELANE SA SYGNALISCIE

1.

)
2)

Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem nieprawidtowosci lub wdrozeniem srodkow
naprawczych — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od otrzymania
zgloszenia — Koordynator musi udzieli¢ informacji zwrotnej Sygnaliscie o podjetych
dziataniach. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy.

Tres¢ informacji zwrotnej jest kazdorazowo zatwierdzana i wysytana przez Koordynatora. Musi
zawiera¢ co najmniej informacje o:

stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia Naruszenia;
érodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

Opracowujgc tres¢ informacji, Koordynator powinien bra¢ pod uwage, ze przekazujac
informacje zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangazowanych w nieprawidtowos$¢ lub innych informacji o WIORIN i jej Pracownikach,
ktére moga zosta¢ wykorzystane w niewlasciwy sposob, szczegolnie, gdyby zostaly ujawnione
poza WIORIN (np. w drodze udzielenia informacji na Zgloszenie zewngtrzne). Tres¢ informacji




moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty o konieczno$ci zachowania przekazanej informacji
zwrotnej w poufnosci.

Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

X. SPOSOB PROWADZENIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO I NAPRAWCZEGO

1.

1

2)

3)

Y

2)

3)

4)

Postepowanie wyjasniajace prowadzi Koordynator oraz Komisja wewnetrzna, skladajaca
sie z 0sOb bezstronnych o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, niepowigzanych ze zgloszona
sprawg. Cztonkiem komisji moze by¢ jedynie osoba pozostajaca z Pracodawca w stosunku
pracy na czas nieokreslony.

Czlonek Komisji odpowiada dyscyplinarnie za zatajenie okolicznosci mogacej mie¢ wplyw
na ocen¢ jego bezstronnosci podczas prowadzenia postepowania wyjasniajacego
lub naprawczego.

Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda taka osoba musi posiada¢ upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych oraz podpisane oswiadczenie zobowigzujace
do zachowania poufnosci danych osobowych przetwarzanych w zwiazku ze zgloszeniem oraz
innych informacji zwigzanych ze Zgloszeniem.

Postgpowanie wyjasniajace Koordynatora obejmuje dziatania, ktére maja wyjasni¢ sprawe,
moze np.:

zwroci¢ si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji — o ile ten podal dane
umozliwiajace kontakt z nim;

wystepowaé¢ do innych Pracownikéw o udzielenie informacji, zachowujac wszelkie wymogi
poufnosci opisane w Procedurze;

zwréci¢ si¢ do osoby lub oséb wskazanych w tresci zgloszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujac wszelkie wymogi poufnosci opisane w Procedurze.

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postgpowania wyjasniajacego sa poufne,
a obowigzek zachowania poufnosci ciazy na wszystkich cztonkach zespotu wyjasniajacego.

Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych, Koordynator
opracowuje propozycje dzialan naprawczych i korygujacych (lub zleca jej opracowanie)
i przekazuje ja do wdrozenia whasciwej osobie/osobom.

Dzialania naprawcze i korygujace obejmuja wszelkie dzialania nakierowane
na wyeliminowanie stwierdzonej Nieprawidlowosci oraz jej konsekwencji, w tym
minimalizacj¢ ryzyka prawnego, finansowego i wizerunkowego dla WIORIN. Pracodawca
moze podja¢ dziatania polegajace np. na:

wszezeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wlasciwego postepowania wobec osoby
$wiadczacej prace lub ustugi na rzecz WIORIN, ktora dopuscita sie Nieprawidtowosci;

zawiadomieniu  odpowiednich organéow o mozliwosci popelnienia  przestepstwa
lub przestgpstwa skarbowego;

modyfikacji obowiazujacych procedur majacej zapobiec powtdrzeniu sie podobnym
Nieprawidtowosciom w przysziosci;

przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych;



XI.

&)
6)
7)

zwigkszeniu czestotliwosci audytow danego obszaru;
przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunigciu kompetencji;
podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Plan dziatan powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywa¢ odpowiedzialnos¢ za ich
wykonanie konkretnym Pracownikom oraz okresla¢ termin realizacji zadan.

DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA

1.

10.

Wszystkie dziafania, istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy, powinny by¢
udokumentowane (raporty, korespondencja mailowa, protokoty z przeprowadzonych rozmow,
protokoty spotkan zespotu wyjasniajacego itd.).

Wszelkie dokumenty dotyczace dziatan z postgpowania sg scisle poufne, a osoby, ktore tworzg
takie dokumenty, po zamknigciu sprawy sa zobowigzane, po przekazaniu owych dokumentow
Koordynatorowi, usuna¢ trwale taka dokumentacje ze swoich zasobow oraz zachowa¢ poufnos¢
co do ich tresci takze po zakonczeniu postgpowania.

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczeg6lnych dziatan naprawczych Koordynator opracowuje
raport opisujacy przebieg calego postgpowania, tj. wyniki dziatan wyjasniajacych oraz
podjetych dziatan naprawczych.

Dane osobowe wystepujace w materiale dowodowym przedstawionym przez Sygnalistg, a ktore
nie maja wplywu lub znaczenia dla postgpowania, sa niezwlocznie usuwane
lub zanonimizowane. Usuniecie/ anonimizacja tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy. Fakt anonimizacji lub
usuniecia nalezy odnotowa¢ w dokumentacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziafan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, w tym informacje w rejestrze
zgloszen zewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze.

Koordynator dokonuje przegladu danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 3 w celu ustalenia
niezbednosci ich dalszego przechowywania.

W razie watpliwosci co do wymaganego okresu przechowywania poszczegélnych danych
osobowych Koordynator zobowiazany jest zwrocié si¢ do radey prawnego lub IOD.

Koordynator usuwa dane osobowe, ktorych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji
celow, dla ktorych zostaly one zebrane z zachowaniem terminéw wskazanych w ust. 3.
Z czynnosci sporzadza sig protokot stanowiacy Zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

Dane osobowe powinny by¢ usunigte w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne odczytanie
i w sposob zapewniajacy zachowanie poufnosci tych informacji. W szczegolnosci dane zapisane
na nosnikach papierowych (dokumenty), powinny zosta¢ zniszczone w niszczarce.

Usuniecie danych osobowych obejmuje wszelkie kanaly, systemy i nosniki, na ktorych
zgromadzono dane osobowe, w tym poczte¢ e-mail.



11. Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Koordynator opracowuje

raport opisujacy przebieg calego postgpowania, tj. wyniki dzialan wyjasniajacych oraz
podjetych dziatan naprawczych.

12. Koordynator raportuje raz do roku w terminie do dnia 31 marea roku nastgpujgcego po roku

objetym raportem o stanie systemu zglaszania Nieprawidlowosci Wojewddzkiemu
Inspektorowi.

XII. PROWADZENIE REJESTROW ZGLOSZEN

1.

Odrebne Rejestry  zgloszen wewnetrznych prowadzone sa przez Koordynatora
i czlonkow Komisji pod nadzorem Koordynatora, w sposob ktéry zapewnia poufnosé
i bezpieczenstwo danych przechowywanych w Rejestrze. Koordynator oraz cztonkowie
Komisji majg wylaczny dostep do prowadzonych Rejestrow.

W Rejestrach odnotowywane jest kazde Zgloszenie, przekazane na zasadach i z uzyciem
kanaléw opisanych w tej Procedurze.

Wzor Rejestru Zgloszen Zewnetrznych stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

XIII. POWOLANIE KOORDYNATORA I CZEONKOW KOMISJI

l.

Wojewodzki Inspektor dokonuje powotania Koordynatora do Spraw Ochrony Sygnalistow
sposréd  oséb  zapewniajacych  bezstronno$¢ procedowania dokonanych  Zgloszen,
gwarantujacych zachowanie poufnosci danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
ze Zgtoszeniem oraz pozostatych informacji procedowanych w zwigzku ze Zgloszeniem,
oraz dysponujacych adekwatna wiedzg prawna.

Powolania cztonkéw Komisji dokonuje Wojewodzki Inspektor sposrod oséb swiadczacych
prace lub ustugi na rzecz WIORIN. Komisja ma charakter dorazny, jest powotywana do kazdego
zgloszenia naruszenia odrebnie.

XIV. DANE OSOBOWE

1.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach sg przetwarzane zgodnie z Polityka Ochrony Danych
Osobowych WIORIN oraz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. ochronie
danych osobowych.

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgloszen jest bodzki
Wojewodzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa. WIORIN bedzie przetwarzaé dane
osobowe Sygnalisty, 0osob, ktorych dotyczy zgloszenie, Pracownikow oraz innych osob, zawarte
w Zgloszeniu w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
na podstawie obowiazku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow
(zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. f RODO).



WIORIN moze w celu weryfikacji Zgloszenia oraz podjgcia dziatan nastgpczych zbierac
i przetwarza¢ dane osobowe Osoby ktorej dotyczy Zgloszenie. WIORIN przetwarza dane
osobowe Osoby ktorej dotyczy Zgloszenie wylacznie w zakresie niezbednym do weryfikacji
Zgloszenia i podjecia Dzialan nastgpczych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego.

WIORIN zapewnia poufnosci danych, w zwiazku z otrzymanym Zgloszeniem.

WIORIN moze przekaza¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisow prawa. Ponadto WIORIN przekaze dane osobowe Koordynatorowi do Spraw
Ochrony Sygnalistow i innym osobom upowaznionym do wyjasnienia Zgloszenia.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

Sygnalista ma prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania.
Przystuguje mu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguja one jedynie w sytuacji, gdy dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez WIORIN z obowiazku prawnego
i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

XV. ZMIANY W TRESCI PROCEDURY - KONSULTACJE

1.

W przypadku dokonywania zmian w tresci niniejszej Procedury, przed wprowadzeniem zmian
w zycie, WIORIN przeprowadza konsultacje:

1) z zakladowa organizacja zwiazkowa, albo zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, jezeli

w Inspektoracie dziata wigcej niz jedna organizacja zwigzkowa, a jezeli w WIORIN nie dziata
zadna organizacja zwigzkowa,

2) z przedstawicielem oséb $wiadczacych prace lub ustugi na rzecz WIORIN.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

WIORIN powierza Koordynatorowi do Spraw Ochrony Sygnalistow realizacj¢ dziatan
w zakresie przyjmowania Zgloszen od Sygnalistow i podejmowania wszelkich opisanych
Procedura Dziatan nastepczych. Powierzenie to nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia
wraz z podpisanym o$wiadczeniem o poufnosci.

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zalacznik Nr 1

do Procedury

przyjmowania zgloszefh wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych

na podstawie tych zgloszen

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogélne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopelnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania WIORIN

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

- inne

Os$wiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.

Zalaczniki

1

2

POUCZENIE

1.

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidfowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Ro$lin i Nasiennictwa w Lodzi ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidfowosci skutkowa¢
moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Lodzi w zwigzku z falszywym zgloszeniem.




Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Lodzki Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin
i Nasiennictwa ktorego siedzibg jest Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lodzi,
94-250 Lodz, ul. Siewna 13a, dalej: Administrator, mozesz si¢ z nim skontaktowaé: e-mail:
wi-lodz@piorin.gov.pl tel. 42 611 66 60 ;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: Robert Bednarczyk

adres email: robertbednar@wp.pl
3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 p6zn. zm.) - dalej RODO — obowiazek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte s3 w zgloszeniu sygnalisty.

5. Ochrona tozsamosci sygnalisty:

W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/Pana wyrazna zgoda.

6. Dane osobowe beda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajacym,
na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dzialalnosci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe beda udostgpniane odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

7. Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych:

W zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postgpowaniami 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 obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Panig/a,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu
lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktdére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

9. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,



mailto:wi-lodz@piorin.gov.pl
mailto:robertbednar@wp.pl

a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

10. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

11. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

12. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda
Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac
o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej

wskazanej w zgloszeniu od sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Lodzki Wojewodzki Inspektor Ochrony RoSlin
i Nasiennictwa ktorego siedziba jest Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lodzi,
94-250 Lodz, ul. Siewna 13a, dalej: Administrator, mozesz si¢ z nim skontaktowaé: e-mail:
wi-lodz@piorin.gov.pl tel. 42 611 66 60 ;

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: Robert Bednarczyk

adres email: robertbednar@wp.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L.z2016 . Nr 119, str. 1 zpdzn. zm.) - dalej RODO - obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w  zgloszeniu
sygnalisty/nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj /nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli
sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow
okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.

6. Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajacym,
na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe beda udostepniane odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziataf nastgpczych.
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7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. |
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig,
chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazng zgodg na takie
przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).

11. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zalacznik nr 2

do Procedury

przyjmowania zgloszen zewngtrznych

i podejmowania dziatan nastgpczych

na podstawie tych zgloszen

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

WIORIN W LODZI1

IData zakonczenia
sprawy

Zalgczniki do
zgloszenia/ uwagi

Data przekazania
informacji zwrotne;j

Informacja o
podjetych dziataniach
nastepczych (jesli

Data przekazania do
organu publicznego
wlasciwego

Organ publiczny
wlasciwy do podjecia
dziatan nastgpczych

Dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy
zgloszenie

|Adres do kontaktu
zglaszajacego

Dane osobowe
zglaszajacego

Data dokonania
zgloszenia

Przedmiot zgtoszenia

INr zgloszenia







Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 29/ 2024

Lodzkiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
z dnia 17.12.2024 r.

OSWIADCZENIE

pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

Imie i nazwisko pracOWRIKA «: ; « socumunnss s somsmnsns s sdumwonss o+ « sesmanes s s svwnvmmns s sswmmonemnss cos

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢* z postanowieniami procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych wprowadzong
Zarzadzeniem Nr ..../2024  Lodzkiego  Wojewodzkiego  Inspektora  Ochrony  Roslin
i Nasiennictwa z dnia ....... 12.2024 r. oraz zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

/czytelny podpis/ / data/




Zalgceznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 29/ 2024

Lodzkiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
z dnia 17.12.2024 r.

E6dZ, dnia eeeeeenneenneennneen. 2024 .
UPOWAZNIENIE nr........ /2024

osoby do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz
prowadzenia rejestru zgloszen w ramach procedury zgloszen zewnetrznych na podstawie
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Imig i nazwisko upowaznionego praCoWnika ...c.eeeeeverieineieieiiiieiieiereeiesereiecernennn
Upowazniony pracownik peini funkcj¢: Koordynatora
UpowaZniam Patia) Panm. ;seveess s bespmen s soesse do:

1. Przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa oraz ich weryfikacji,

2. Podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z przyjmowanymi zgloszeniami, o ktorych
mowa w punkcie 1 powyzej — w tym przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej,

3. Prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych,

Osoba upowazniona jest zobowigzania do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, o ktorych
powzieta wiadomos¢ w zwigzku z podejmowaniem czynnosci okreslonych w punktach 1-3 powyzej,
w tym w szczegdlnosci danych osobowych wskazanych w punkcie 4.

Upowaznienie wazne jest do odwotania.

/ data/ /czytelny podpis/

Zapoznalam/Zapoznalem sig z trescig niniejszego upowaznienia i przyjmuje jego warunki, oraz
zobowiqgzuje si¢ dochowa¢ poufnosci wszelkich danych osobowych oraz innych informacji
powierzonych mi w zwigzku z procedowanymi przeze mnie Zgloszeniami.

/ data/ /czytelny podpis/



Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 29/ 2024

Lodzkiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa
z dnia 17.12.2024 r.

UPOWAZNIENIE nr ....... /2024

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do obslugi zgloszen sygnalistow

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119) — dalej zwanego RODO w zwigzku z art.
27 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) - nadaj¢ upowaznienie
Panu/Pani

------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------

(nazwa komorki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych sygnalistow oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniu
od sygnalisty, w zwigzku z przyjmowaniem, weryfikacja zgloszen zewngtrznych oraz podejmowaniem
dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

- w ramach przyjmowania zgloszen i potwierdzania przyjecia zgloszenia: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, pobieranie, przechowywanie, przegladanie, ujawnianie poprzez
przestanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslic/,



- w ramach przekazywania informacji zwrotnej i dostarczania informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne
skresli¢/

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastgpujacych kategorii:

1) zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2) inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe lub dane osobowe
szczegblnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Zobowiazuje Pana/Panig do zachowania w poufnosci pozyskanych danych.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obslugg zgloszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Administrator Danych Osobowych




Oswiadczenie

Ja nizej podpisana

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowiazujacymi u Administratora i zobowiazuje si¢ do ich
przestrzegania.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takze po ustaniu  stosunku pracy lub innego  stosunku  prawnego,
w ramach ktorego wykonuje lub bed¢ wykonywac te zadania.

Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

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

Data i czytelny podpis 0SObY UPOWAZNIONE]: ...cueviuiieiiiiiiiiiieieiie e






