Zarzadzenie nr 15/2024

Dyrektora Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
z dnia 16.09.2024 r.

W sprawie: wprowadzenia Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastepczych
w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa
rolniczego (Dz.U. 2024 poz. 76) oraz na podstawie § 5 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Losiowie i na podstawie Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii i art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania Wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego zwang dalej
Procedura, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego do
przestrzegania i stosowania zasad ustalonych w niniejszej Procedurze.

2. Pracownicy majg obowigzek zapoznaé si¢ z Procedura i potwierdzi¢ pisemnie ten fakt.

§3

Procedura zgloszen wewnetrznych wehodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r.

p.o. DYREKTOR
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Geno gWorgk



k1




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 15/2024
z dnia 16.09.2024r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

W Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego

p.o. DYRjKTOR

Genowe@ (P\!\ojrwlv



§1
Cel procedury

1. Procedura dotyczy naruszen prawa w obszarach przewidzianych w Ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz.928).
2. Celem procedury jest:
1) wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r
o ochronie sygnalistow;
2) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen;
3) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan os6b zgtaszajgcych
przypadki nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie;
4) ochrona oséb zgtaszajagcych przypadki nieprawidtowosci;
5) ochrona Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego poprzez wczesne
wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkoéw nieprawidtowosci;
6) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci.
3. Procedura:
1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen;

3) zapewnia ochrone os6b dokonujacych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§2
Kluczowe pojecia

llekro¢ w Procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Opolskim
Os$rodku Doradztwa Rolniczego

2. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw;

3. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Opolski O$rodek Doradztwa Rolniczego,
reprezentowany przez Dyrektora Opolskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego



10.

11.

12.

. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, o ktérej mowa w art. 4

Ustawy dokonujgcg zgtoszenia i ktorej zgtoszenie wskazuje, ze jest sygnalistg;

. Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen

w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego, powotany przez Dyrektora Opolskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego, upowazniony m.in. do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych;

. Naruszeniu przepiséw - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére

jest niezgodne z prawem, oznacza rzeczywiste lub potencjalne naruszenie
Przepisow z zakresu okre$lonego w niniejszej Procedurze;

. Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji

O rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniu prawa zzakresu i w sposéb
przewidziany w Procedurze;

Informaciji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang Sygnali$cie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar:
Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnogé prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia przepiséw lub jako osoba,
Z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w dokonaniu zgfoszenia Iub ujawnienia
publicznego w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalista— nalezy przez to rozumieé osobe fizycznag, ktora
moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika Ilub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszyC prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko

Sygnaliscie;



13. Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez
Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen lub Pracodawce, wW celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§3
Przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych

1. Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowanie z nalezyta
starannoscig dziatan nastepczych w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego
odpowiada Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen.

2. W sktad Zespotu wchodza:

1) Audytor Wewnetrzny — Przewodniczacy Zespotu,

2) Pracownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy - Cztonek Zespotu;

3) Gtéwny Specjalista ds. Bezpieczenstwa Informacji, ~Zarzadzania

Kryzysowego i Spraw Obronnych - Cztonek Zespotu.

3. Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

2) potwierdzanie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania;

3) weryfikowanie zgtoszen wewnetrznych;

4) powiadamianie osoby, ktora zgtosita informacje o kwalifikacii zgtoszenia,
réwniez w przypadku, jesli Zespot uzna, ze informacja nie jest zgtoszeniem
sygnalnym;

5) wystepowanie do Sygnalisty o dodatkowe informacje;

6) prowadzenie dalszej, ewentualnej komunikacji z Sygnalista;

7) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia z nalezyta starannoscig celem
podjecia dalszych dziatan nastepczych i rozpatrzenia kazdego wniosku,

8) zapewnianie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

9) zapewnianie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

10) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

11) prowadzenie akt spraw w zakresie zgtoszen wewnetrznych;

12) przekazywanie Sygnaliscie informaciji zwrotnej w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w

przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. 2 — 3 miesiecy



od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Informacja
zwrotna jest wyczerpujgca tak, aby Sygnalista miat przekonanie, ze jego
obawy zostaty potraktowane powaznie. Dotyczy to réwniez wyjasnienia,
dlaczego ktérakolwiek z przekazanych informacji zostata uznana za

nieuzasadniona.

. Cztonkowie Zespotu muszag posiadaé pisemne upowaznienie Pracodawcy do

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
oraz pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie

okreslonym w procedurze.

5. Zespo6t podlega bezposrednio Pracodawcy.

6. Zespot dziata kolegialnie, zgodnie z zasadami stuzby cywilnej i zasadami etyki

10.

11.

12.

korpusu stuzby cywilnej, w tym zzasadg profesjonalizmu (poufnosci),
bezstronnosci, rzetelnosci (nalezytej starannosci, bezzwtocznos$ci, ukierunkowania
na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego), godnego zachowania
(poszanowania dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia stron

postepowania wyjasniajacego).

. W przypadku braku jednomys$inosci wnioski koricowe Zespotu zapadajg zwyktg

wigkszoscig gtoséw. W przypadku réwniej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczgcego zespotu, ktory gtosuje jako ostatni

. Na wezwanie Zespotu kazdy pracownik Os$rodka ma obowigzek udzieli¢

niezbednych informacji oraz udostepni¢ ewentualne dokumenty w celu ustalenia

wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

. Zgtoszenia wewnetrznego nie moze analizowac¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

lub co do ktorej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce opisane
w zgtoszeniu nieprawidtowosci.

W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznosci, ktore moga
rzutowa¢ na jego bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on pisemnie
zawnioskowac¢ do Pracodawcy o wytgczenie z prac.

Zespot obowigzany jest do zachowania w tajemnicy informaciji uzyskanych w toku
obstugi zgtoszen.

Zespot przed analizga konkretnego zgtoszenia sktada o$wiadczenie
o bezstronnoéci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie interesow

tj. spetnianie ww. warunku udziatu w Zespole.



13.

14.

15.

16.

Prace Zespotu sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace zgtoszenia
wewnetrznego Zespét przechowuje w zabezpieczonej szafie. Klucze do szafy sa
dostepne jedynie dla cztonkéw Zespotu.

W sytuacji braku wtasciwo$ci do rozpatrzenia zgtoszenia przez Opolski Osrodek
Doradztwa Rolniczego, Zespét informuje Sygnaliste o mozliwosci dokonania
zgtoszenia zewnetrznego i zamknieciu sprawy na poziomie Opolskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego.

Zespot dokonuje nie rzadziej niz raz na 3 lata przegladu niniejszej procedury pod
wzgledem skutecznosci i jasnosci przekazu.

Zespdt prowadzi cykliczne (min. 1 x w roku) dziatania informacyjne na temat

procedury zgtoszen wewnetrznych.

§4

Sposéb dokonywania zgtoszenia

. Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia

dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w
obszarze/kategorii:
1) korupciji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

. Zgtoszenie dokonywane moze by¢ wytgcznie w postaci pisemnej poprzez:

poczte elektroniczng wysytajac zgtoszenie na dedykowany adres e-mail:

sygnal@oodr.pl. Osoba dokonujgca zgtoszenia na wskazany adres e-mail pamietaé

musi o podaniu danych opisanych § 4 ust. 4 Procedury. O$rodek nie przyjmuje

zgtoszen anonimowych.

Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4. Zgtoszenie zawiera w szczegoélnosci: dane osoby zgtaszajacej, date zgtoszenia,

10.

11.

kategorie zgtoszenia, temat zgtoszenia, opis nieprawidtowosci.

. Zgtoszenie zostanie dostarczone do kazdej z 3 os6b z Zespotu, ktéra ma byé

odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia, nalezacej do grupy e-mailowej
sygnal@oodr.pl

Powyzszy zapis ma szczegodlne zastosowanie w chwili, gdy zgtoszenie wewnetrzne

bedzie dotyczyto jednej z os6b nalezacych do Zespotu.

. Zgtoszenie powinno wskazywacé jasne i wyczerpujgce wyjasnienia przedmiotu
zgtoszenia.
. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem Swiadkow.

. Zgtoszenia sg rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem

danej sprawie szczegolnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy,
a w szczegodlnosci  okolicznosci  wskazujgce, iz dzieki niezwtocznemu
przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie Iub
naruszeniu intereséw Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego.

W wyniku przeprowadzonych dziatan zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) Sygnalne i zasadne;

2) Bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia), wéwczas oddala sie zgtoszenie,
jednoczes$nie przekazujgc pisemnie informacje o tym, ze zgtoszenie pozostaje
bez rozpatrzenia wraz z uzasadnieniem.

Sygnalistg nie jest kazda osoba skarzgca, ktdra zgtasza swoje spostrzezenia co do

wiasciwego dziatania jednostki czy organu publicznego. Uznanie zgtoszenia za



sygnalne, a osoby za sygnaliste zalezy od kwalifikacji przeprowadzanej przez
Zespot. W Swietle niniejszej procedury Sygnalistag moze zostaé osoba opisana w
art. 4 Ustawy, ktorej zgtoszenie wskazuje, ze jest ona sygnalista.

W przypadku dokonania zgtoszenia spoza zakresu przedmiotowego ustawy do tego
zgtoszenia nie bedg miaty zastosowanie przepisy ustawy. Zgtoszenie spoza
zakresu przedmiotowego nie oznacza jednak, ze nie zostang podjete inne dziatania

np. wszczecie postepowania przygotowawczego.

§5
Zgtoszenia anonimowe

. W Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego nie przyjmuje sie zgtoszen
anonimowych.
. W przypadku otrzymania zgtoszenia anonimowego, pozostaje ono bez rozpatrzenia

i nie jest rejestrowane w Rejestrze Zgtoszen.
§6
Sposoéb ochrony Sygnalisty

. Tozsamo$¢ Sygnalisty i osoby/osob, ktoérych dotyczy zgtoszenie sg chronione -
dane sg poufne i majg do nich dostep wytgcznie osoby do tego uprawnione. W
trakcie i po zakoniczeniu czynnosci wyjasdniajacych przetwarzane sg wytacznie dane
niezbedne.
. Pracodawca zapewnia catkowitg poufno$¢ co do wszystkich informagciji
przekazanych w zgtoszeniu.
. Pracodawca zapewnia Sygnaliscie ochrone przed dziataniami o charakterze
represyjnym lub wptywajgcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej,
lub polegajgcymi na kierowaniu grézb, w szczegolnosci dziatan negatywnie
wptywajgcych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.
. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokredlony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu



kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen

zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
wdanym sektorze lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze probe lub
grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4.
6. Za dopuszczanie sie lub grozbe dopuszczenia si¢ dziatan okreslonych w ust. 4 i 5

W zwigzku ze zgtoszeniem, przewidywane sg sankcje okreslone w art. 55 Ustawy.
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10.

11.

12.

13.

Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjgte dziatanie, o ktorym mowa

w ust. 4 i 5 nie jest dziataniem odwetowym.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkgcji, lub petnienia stuzby, ust. 4-7 stosuje sie odpowiednio,
o ile charakter éwiadczonej pracy, ustug, petnionej funkgii, lub petnionej stuzby nie

wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze
stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Pracodawca, w szczegolnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania zgodnie z ustawa.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie débr
osobistych od osoby, ktéra dokonata takiego zgtoszenia.

Sygnalista, ktory stat sie celem dziatari odwetowych lub obawia sie, ze moze stac
sie ich celem, powinien niezwiocznie zgtosic¢ ten fakt Przewodniczacemu Zespotu.
Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie¢ odpowiednio do osoby pomagajacej

w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.

§7

Sposéb ochrony danych osobowych

. Dane osobowe 0s6b dokonujgcych zgtoszenia, oséb wymienionych w tresci

zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegolnosci zgodnie

z przepisami 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.
UE L 119, s.1).

. Pracodawca uniemozliwia dostep do danych osobowych oséb dokonujgcych
zgtoszenia, osob wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, podmiotom do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci oséb dokonujacych zgtoszenia, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informaciji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich oséb.

. Dane osobowe o0s6b dokonujgcych zgtoszenia, pozwalajgce na ustalenie ich
tozsamosci, podlegajg ujawnieniu za ich wyrazng zgodg. Przepisu nie stosuje sie
w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, wtym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Sposéb ochrony danych osobowych okreslony zostat w Klauzuli informacyjnej
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego na gruncie ustawy o ochronie
sygnalistow, stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie tozsamosci stanie sie konieczne, np.: w razie wszczecia

postepowania karnego.

§8

Rejestr zgtoszen wewnetrznych



. Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Opolskim Os$rodku Doradztwa Rolniczego
prowadzi Zespot.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest zabezpieczony przed dostgpem osob
nieupowaznionych.
. Kazde zgtoszenie otrzymuje swdj indywidualny numer w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych. Wszystkie dokumenty wytworzone wtoku prowadzonego
postepowania oznaczane sg danym, indywidualnym numerem z rejestru zgtoszen
wewnetrznych.
. Wpis do rejestru zgtoszenn wewnetrznych dokonywany jest na podstawie tresci
zgtoszenia wewnetrznego.
. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

6. Wzor Rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

§9
Pouczenie

. Kazdy ma prawo dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo do organu publicznego, niezaleznie od trybu rozpoznawania
zgtoszen wewnetrznych opisanych w niniejszej Procedurze.

. Szczegotowe informacje dotyczgce sposobu i trybu dokonywania zgtoszen
zewnetrznych mozna znalezé na stronach internetowych innych organéw

publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich.



3. Dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zgtaszania
naruszen prawa w ztej wierze, w szczegoélnosci dla celowego zaszkodzenia innej
osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie uprawnia do jakiejkolwiek ochrony
prawne;j.

4. Zgtaszajgcy dokonujgcy zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. Pracodawca zapewnia o powaznym traktowaniu wszelkich przejawéw

niekorzystnego traktowania, ktére wynikajg z dokonania zgtoszenia.
§ 10
Postanowienia koricowe

Przepisy Procedury wchodzg w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikéw.

Zataczniki:
- Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia wewnetrznego;

- Zatacznik nr 2 - Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajgcego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw:

- Zatacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych.






Zatgcznik nr 1 do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Opolskim Osrodku Doradztwa
Rolniczego. Podane informacje sgq objete zasadg poufnosci.

Wypetnij wszystkie pola formularza, aby zapewni¢ mozliwos¢ rozpatrzenia
naruszenia prawa, ktore zglaszasz.

Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia
dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Opolskinm Os$rodku Doradztwa Rolniczego w
obszarze/kategorii:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.



Osoba sktadajaca zgtoszenie
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je
wszystkie.

Stanowisko StUZbOWE: ...

Dane kontaktowe:

Jestem: (zaznacz wtasciwe pole)
Pracownikiem

[0 Zleceniobiorcg/ustugodawca

[0 Bytym pracownikiem

[0 Kandydatem do pracy

00 Wolontariuszem/praktykantem/stazysta
0

a

O

Pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
Inne: ...

Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy
W przypadku zgtoszenia dotyczgcego Kilku oséb prosze wpisac je wszystkie

Imie i nazwisko: ..........cocooiiiiiiii

Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktére zgtaszasz
(temat)?

Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce (opis
nieprawidtowosci)?




7. Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak to jakie?
Zatgcz do zgtoszenia

8. Czy zgtaszales/zgtaszalas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak,
to kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz
na zgtoszenie?

Podpis osoby skladajgcej zgtoszenie: ..........cccocvvevniniiiieannn.







Zatacznik nr 2 do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Opolskim O$rodku Doradztwa Rolniczego

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na

gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1.

2.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolski O$rodek Doradztwa
Rolniczego z siedzibg w tosiowie, ul. Gtéwna 1, 49-330 tosiéw, NIP 7471002433.
Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pani/Pani Helena Kawiak, e-mail
iod@oodr.pl, tel. 774437147 .

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zgtoszenia przypadkéw
naruszenia prawa oraz nieprawidtowosci na podstawie art.6 ust. 1 lit. c, (4.
konieczno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze) i
art. 6 ust. 1 lit. f, (tj. prawnie uzasadniony interes Administratora).

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione do tego na
podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do Panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujgcym w OODR oraz Ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnaistow.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie
odbywa sig na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do PUODO gdy nastapi naruszenie
przepiséw RODO (https://uodo.gov.pl) .

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest warunkiem umownym. Jest
Pani/Pan zobowigzana do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwo$ci rozpatrzenia zgtoszenia.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
w tym réwniez w formie profilowania.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszyfo jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo
poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.
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