Zatacznik do Zarzadzenia nr. 21/2024 Podkarpackiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 24.10.2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W WOJEWODZKIM
INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA W RZESZOWIE

Rozdziat |

Postanowienia ogodle

§1
Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa
przez Sygnalistow oraz zasady i tryb pracy Zespotu powotanego do przyjmowania
zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Rzeszowie.

§2
Celem Procedury jest zapewnienie wdrozenia systemu przyjmowania zgtoszen,
umozliwiajgcego zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem specjalnych, tatwo
dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

§3
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy' przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Ochrony
Srodowiska w Rzeszowie, zwany dalej ,Wojewddzkim Inspektoratem™:

2) Wojewodzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Podkarpackiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska, reprezentujgcego Pracodawce;

3) Kierownikach komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢
Kierownikow Delegatur. Naczelnikéw Wydziatéw, Gtéwnego Ksiegowego;

4) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdl powotany do przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych;

5) Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ informacje o naruszeniu
prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji;

6) Kanale komunikacji - nalezy przez to rozumiec¢ techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszen;

7) Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych- w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
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zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

8) Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzgdzic
szkode zgtaszajgcemu;

9) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

10)Sygnaliscie (takze Dokonujgcym Zgtoszenia) - nalezy przez to rozumiec¢
osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspotpracy, w szczegolnosci: pracownika, stazyste, wolontariusza osobe
Swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy ;

11)Organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wiasciwy w sprawach udzielania informaciji i wsparcia w sprawach zgtaszania i
publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania
organom wiasciwym celem podjecia dziatah nastepczych. Organem centralnym
jest Rzecznik Praw Obywatelskich;

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

13)Anonimie - nalezy przez to rozumiec¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

§4

Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

§5

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury przed jej
wejsciem w zycie oraz w przypadku nowozatrudnionych - przed rozpoczeciem pracy.
Fakt ten pracownik potwierdza ztozeniem stosowanego oswiadczenia. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
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Rozdziat I

Zespot powotany do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych

§6

1. Zgtoszenia sg przyjmowane i rozpatrywane przez specjalnie do tego powotany
niezalezny Zespo6t pracownikéw sktadajgcy sie z 6 oséb .

2. Czionkowie zespotu wybierani sg przez pracownikéw WIOS w trakcie zebran
pracowniczych, w gtosowaniu tajnym, po jednym z kazdej z Delegatur WIOS, z
Wydziatu Inspekcji, Wydziatu Administracyjno - Technicznego i Wydziatu
Finansowo - Ksiegowego.

3. Pracodawca upowaznia pisemnie Cztonkdéw Zespotu do wykonywania zadan
okreslonych w § 7 oraz przetwarzania danych osobowych osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

4. Cztonkowie Zespotu sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy tozsamosci
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

5. Cztonkowie zespotu wybierajg sposrod siebie Przewodniczgcego oraz Zastepce
do koordynowania pracami zespotu. Zespot pracuje w minimum 3 osobowym
skfadzie. Sktad zespotu do kazdej sprawy wyznacza przewodniczgcy lub jego
zastepca.

6. Z udziatu w pracach Zespotu wytgcza sie cztonkéw, co do ktérych z tresci
zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowani
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia.

7. Pomoc prawng dla Zespotu, o ile zachodzi taka potrzeba, zapewnia Radca
Prawny wyznaczany przez Naczelnika Wydziatu Prawnego.

8. W szczegodlnych przypadkach Pracodawca, na wniosek Przewodniczgcego
Zespotu, moze powotac¢ jednorazowo w sktad Zespotu innych pracownikow, ktorzy
Swojg wiedzg i doswiadczeniem zapewnig wsparcie Zespotu w procesie
rozpatrywania zgtoszenia.

§7

Do obowigzkow Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen;
2) prowadzenie dziatan nastepczych, w tym:
a) weryfikacja zgtoszen,
b) podejmowanie dziatah majgcych na celu uzyskanie dodatkowych informacji w
celu wyjasdnienie sprawy,
c) zapewnienie terminowej komunikacji z Sygnalista,
d) przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j,
3) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;
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4) przekazywanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub

1.

2.

Rzecznikowi Praw Obywatelskich, w przypadku braku mozliwosci rozpatrzenia
zgtoszenia przez Zespot lub w przypadku, gdy Zespot uzna to za konieczne ze
wzgledu na wage przedstawionych zarzutow lub ze wzgledu na bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego i ryzyko nieodwracalnej szkody.

Rozdziat Il

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

§8

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane z wykorzystaniem nastepujacych kanatow:

1) poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@wios.rzeszow.pl;
2) skrzynki umieszczonej w ogolnodostepnym miejscu, poza zasiegiem kamer;
3) poczty tradycyjnej na adres Wojewddzkiego Inspektoratu - w dwdch kopertach -

zewnetrznej, na ktérej umieszcza sie dane adresowe odbiorcy oraz zamknietej
wewnetrznej z dopiskiem: ,ZGLOSZENIE WEWNETRZNE - SYGNALISCI”, w
ktorej umieszcza sie zgtoszenie;

4) osobistego spotkania z wybranym przez Sygnaliste lub Zespot cztonkiem

Zespotu, po wczesniejszym umowieniu miejsca i terminu spotkania.
Srodki komunikacji wykorzystywane na potrzeby przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych zapewniajg poufnosc i integralnosc¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.
Zgtoszeh wewnetrznych nie rejestruje sie w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentéw.

§9

Zgtoszenia anonimowe (niezawierajgce danych osobowych Sygnalisty) podlegajg
wpisowi do rejestru, ale nie bedg rozpatrywane przez Zespét.

§10

Zgtoszenie powinno zawierac przede wszystkim:

1)
2)

3)

przejrzysty i petny opis naruszenia prawa;

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;

wskazanie osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie;

wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
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§11

1. Zgtoszenie o naruszeniach prawa ma na celu ochrone interesu publicznego oraz
dobra spotecznego.

2. Procedura nie ma zastosowania, gdy zgtaszane naruszenie bedzie godzito
wytgcznie w prawa zgtaszajgcego lub gdy zgtoszenie naruszenia nastgpi
wylgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

§12

1. Kazde otrzymane zgtoszenie Cztonek Zespotu wprowadza do rejestru zgtoszen
wewnetrznych.

2. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

3. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od
dnia przyjecia zgtoszenia.

§13

Zespot w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu jego

przyjecie, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac¢

potwierdzenie.

Rozdziat IV

Podejmowanie dziatan nastepczych

14

1.  Po otrzymaniu zgtoszenia Zespot doionuje analizy jego tresci pod kgtem
wykluczenia indywidualnych intereséw zgtaszajgcego, oceny wartosci i
przydatnosci zgtoszenia w procesie zapobiegania i przeciwdziatania
naruszeniom.

2.  Zespot moze podjgc decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie obejmuje naruszenie indywidualnych
interesow Sygnalisty lub jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe
jest uzyskanie informaciji niezbednych do prowadzenia postepowania.

3. Zespot podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannoéci, dziatania nastepcze, w
celu zweryfikowania informacji zawartych w zgtoszeniu, ktére polegajg na:

1)  uzyskaniu od zgtaszajgcego dodatkowych informacji w celu wyjasnienia
sprawy;

2) zadaniu informacji od wskazanych swiadkéw naruszenia;

3) zebraniu dowodow (m.in. dokumentacji, zestawien, pisemnych wyjasnien);

4) przekazaniu zgtaszajgcemu informacji zwrotnej o wynikach postepowania
wyjasniajgcego oraz ewentualnych dziataniach nastepczych.
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1.

15

Po przeprowadzeniu postepowania w§jaéniajacego Zespot podejmuje decyzje co
do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespdét podejmuje
Srodki zaradcze majgce na celu rozwigzanie podniesionej kwestii, w tym wydaje
rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach nastepczych oraz
rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom w przyszto$ci.
Jezeli Zespdt uzna to za uzasadnione kieruje sprawe do wtasciwego organu w
celu przeprowadzenia dalszego postepowania.

§16

. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespot przekazuje niezwtocznie

Sygnaliécie informacje o przeprowadzonej weryfikaciji.
§17

Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nie moze
przekroczy¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

3.

Rozdziat V

Przepisy koncowe

18
Sygnalista w kazdym przypadku moze§ dokonac zgtoszenia zewnetrznego do
organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich.
Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich i organéw publicznych dostepne sg na stronach internetowych tych
organow.
Zadania Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska jako organu
publicznego w zakresie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
podlegajg odrebnej regulacji.
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Data:

Imie i nazwisko:
Stanowisko:

Komorka organizacyjna:

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig Procedury zgtoszen wewnetrznych w
Wojewoddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Rzeszowie, wprowadzonego w

zycie Zarzgdzeniem nr 21/2024 Podkarpackiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska, podanego do wiadomosci pracownikdéw w dniu 24 pazdziernika 2024 r.

Czytelny podpis:



Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN

Numer
sprawy

Przedmiot naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty, adres do
kontaktu

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy
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