ZARZADZENIE NR 2/2022
Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 26 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Kielcach

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii ( Dz. Urz. UE L 305
7 26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020 r.) oraz na podstawie § 12 ust. 1
pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Kielcach zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure zglaszania przypadkéw nieprawidlowosSci oraz ochrony
osob dokonujacych zgloszen w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska
w Kielcach, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawowany jest osobiscie przez
Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska.

§ 3. Tres¢ Zarzadzenia uzgodniono z dziatajaca w jednostce Zakladowa Organizacja
Zwigzkowa NSZZ ,.Solidarnos¢”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom WIOS w Kielcach.







Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2022

Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 21 stycznia 2022 1.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Kielcach

§1
Zasady ogolne

Celem przyjetej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Kielcach jest efektywne
wykrywanie nieprawidtowosci 1 podejmowanie dzialan w celu ich eliminowania
na wszystkich poziomach organizacyjnych. System zgloszen naruszen prawa umozliwia
zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem dedykowanych, tatwo dostgpnych kanatow,
W sposob zapewniajacy rzetelne i bezstronne rozpoznanie zgloszenia naruszenia prawa oraz
ochrong poufnosci tozsamosci zglaszajgcego naruszenie. Pracodawca zapewnia ochrong przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Niniejsza procedura nie wylacza przepisow powszechnie obowigzujacych oraz aktow
wewnetrznych ustanowionych w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska
w Kielcach.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o;

1) sygnaliScie — oznacza to osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia informacje na temat
naruszen w kontekscie zwigzanym z praca,

2) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — oznacza to osob¢ fizyczna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktére] pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

3) anonimie — oznacza to zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci,

4) zgloszeniu naruszenia prawa — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji, w tym
uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, do ktoérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w
WIOS Kielce, a takze préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) kontekscie zwigzanym z pracg - rozumie si¢ przez to caloksztalt okoliczno$ci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,



6)

7)

8)

9)

10)

11)

dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to podjecie czynnosci w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w tym przez
postgpowanie wyjasniajagce lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen,

dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé
prawo lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode,

naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa obejmujace m.in.:

a) zamOwien publicznych,

b) ochrony srodowiska,

c) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

d) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

e) zasad etyki,

pelnomocniku ds. zgloszen sygnalistbw — oznacza to wyznaczong przez
Swictokrzyskiego ~ Wojewodzkiego  Inspektora  Ochrony — Srodowiska  osobe
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen nieprawidlowosci oraz podjgcie dziatan
nastepczych zgodnie z obowigzujaca w jednostce wewnetrzng procedurg ich zglaszania,
zespot ds. naruszen prawa — oznacza to pracownikéw Inspektoratu upowaznionych przez
pracodawce do podjecia dziatan nastepczych polegajacych na wszczgciu postgpowania
wyjasniajacego,

rejestrze — rozumie si¢ przez to wewnetrzny rejestr zgloszen naruszen prawa.

§3

Skladanie oraz przyjmowanie zgloszen

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen naruszenia prawa, badZz mozliwosci

jego popetnienia jest Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. zgloszen sygnalistow zgloszenie

przyjmuje bezposrednio Swictokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska.

Zgltoszen naruszenia prawa mozna dokonywaé jedynie poprzez dedykowane poufne

kanaly zgloszen funkcjonujace w WIOS:

a) dla osob swiadczacych prace na rzecz pracodawcy za pomocag szyfrowanego systemu
do zglaszania nieprawidtowosci — ,, Sygnanet”,

b) dla pozostatych oséb uprawnionych do zgloszen:
- w formie listownej, na adres: Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce, z adnotacja na kopercie
»Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistow — do rak wlasnych”,
- za pomocg poczty elektronicznej, na adres: sygnalista@kielce.pios.gov.pl

Anonimowe zgloszenia naruszen prawa pozostang bez rozpatrzenia.

W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo przyjete przez nieupowaznionego

pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:



10.

11.

12.

a) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

b) niezwlocznego przekazania  zgloszenia ~ upowaznionemu  pracownikowi,
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia naruszenia prawa Pelnomocnik

ds. zgloszen sygnalistow potwierdza sygnaliscie przyjecie zgltoszenia naruszenia prawa,

chyba ze zglaszajacy nie podal adresu lub innej formy kontaktu, na ktoéry nalezy

przekaza¢ potwierdzenie.

Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawieraé, w szczeg6lnosci:

a) imie¢ i nazwisko sygnalisty oraz stanowisko lub miejsce pracy,

b) dane umozliwiajace kontakt ze zglaszajacym (np. adres poczty elektronicznej,
adres korespondencyjny, numer telefonu) oraz date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

c) dane oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

d) okreslenie naruszenia prawa wraz z podaniem sposobu, czasu i miejsca jego
popetnienia,

e) wskazanie okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia prawa, w tym danych
uczestnikéw naruszenia (np. $wiadkéw, osob pokrzywdzonych).

f) do zgtoszenia dotgcza si¢ w miare mozliwosci posiadane dowody oraz informacje,
ktoére mogg okazad si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia naruszenia.

W przypadku gdy zgloszenie nie zawiera informacji niezb¢dnych dla przeprowadzenia

weryfikacji, Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow zwraca si¢ do zglaszajacego

0 uzupetnienie zgloszenia, wskazujgc termin — nie krétszy niz 7 dni, w ktérym zgloszenie

powinno zosta¢ uzupeinione. Nieuzupeknienie zgloszenia naruszenia prawa o wymagane

informacje moze spowodowaé pozostawienie zgloszenia bez dalszego biegu.

Informacja o pozostawieniu zgloszenia naruszenia prawa bez dalszego biegu wraz

z uzasadnieniem przekazywana jest zglaszajacemu w terminie 14 dni od dnia uptywu

terminu wyznaczonego na uzupetnienie zgloszenia.

Tryb zglaszania nieprawidtowos$ci nie stuzy do zglaszania przypadkéw dotyczacych

prywatnego zycia pracownikéw lub konfliktéw pracowniczych, jesli nie wigza si¢ one

bezposrednio z dziatalnodcig WIOS.

Niniejsza procedura nie udziela ochrony osobom zglaszajacym naruszenia w zlej wierze

z pobudek majacych na celu umyslne pomoéwienie przez poswiadczenie nieprawdy.

O wplywie zgloszenia naruszenia prawa Petnomocnik ds. zgloszen sygnalistow informuje

niezwlocznie Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska w Kielcach.

§4

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Wewnetrzny rejestr zgtoszen naruszen prawa, zawiera w szczegolnosci:

a) numer sprawy,



W

b) przedmiot naruszenia,

c) date dokonania zgloszenia wewngtrznego,

d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

e) date zakonczenia sprawy.

Rejestr prowadzi si¢ w formie elektroniczne] oraz papierowej. Wzor rejestru stanowi
Zalgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Upowaznionym do prowadzenia rejestru jest Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow.

§5
Weryfikacja zgloszenia

Kazde zgloszenie naruszenia prawa podlega weryfikacji pod katem wstepnej zgodnosci

dokonanego zgtoszenia z niniejsza procedurg.

Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powaga i1 starannos$ciag w sposéb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.

Sygnalista informowany jest o wynikach dzialan w terminie do 3 miesigcy lub,

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni

od dokonania zgloszenia.

Jezeli charakter lub zakres zgloszenia, albo odrebna procedura funkcjonujaca w WIOS

uzasadniajg przekazanie zgloszenia innemu wlasciwemu w sprawie podmiotowi,

Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow informuje zglaszajacego o mozliwosci

przekazania zgloszenia temu podmiotowi, przy czym ostateczna decyzja o przekazaniu

nalezy do zgtaszajacego.

Zgltoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego

sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji

podlega sankcjom przewidzianych w przepisach prawa.

Dzialan nastepczych nie rozpoczyna si¢ w przypadku, gdy zgloszenie jest:

a) anonimowe,

b) w oczywisty sposdb bezzasadne,

c) nie stanowi naruszenia,

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatania sygnalisty w ztej wierze,

e) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej procedury,

f) przekazane jest w sposdb uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania z uwagi
na zakres przekazanych informacji, a ich uzupelnienie nie jest mozliwe.

§6

Dzialania nastepcze

Jezeli w wyniku weryfikacji ustalono, ze zgloszenie naruszenia prawa spelnia wymogi
niniejszej procedury pracodawca powotluje Zesp6t ds. naruszen prawa.

Do udzialu w pracach Zespotu pracodawca upowaznia osoby w szczegdélnosci gdy
prawidlowa weryfikacja zgloszenia naruszenia prawa wymaga posiadania wiedzy
specjalistycznej. Wzor upowaznienia stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.



(O8]

Zespot ds. naruszen prawa oraz Petnomocnik ds. zgloszen sygnalistow przy realizowaniu

zadan, o ktérych mowa w ust. 1, sg zobowigzani w szczeg6lnosci do:

a) zachowania nalezytej starannosci i1 bezstronnosci przy dokonywaniu weryfikacji
zgloszen i1 prowadzeniu dziatan nastepczych,

b) terminowego podejmowania dzialan,

c) zachowania poufnosci tozsamo$ci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz innych 0s6b uczestniczacych w weryfikacji zgtoszenia.

Pracownicy WIOS sa zobowiazani udzielié w wyznaczonym przez Zespdl terminie

i miejscu pisemnych wyjasniefi w sprawach dotyczacych postgpowania wyjasniajacego.

Przebieg i ustalenia postepowania wyjasniajacego Zespol opisuje w protokole, ktory

powinien zawiera¢ opis podjetych czynnosci wyjasniajacych. Protokét z postepowania

wyjasniajacego podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw Zespotu i przekazywany do
pracodawcy.

Pracodawca dokonuje analizy protokotu, a w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa

moze zdecydowaé w szczegolnosci o:

a) zobowigzaniu Kierownikéw/Koordynator6w komorek organizacyjnych do podjecia
okreslonych dzialan naprawczych, ktérych celem bedzie zapobiezenie podobnym
naruszeniom w przyszlosci,

b) wszczeciu kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych, w  ktérych
stwierdzono naruszenie prawa,

c) zastosowaniu wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, S$rodkéw prawnych
przewidzianych w przepisach prawa,

d) skierowaniu sprawy na droge postepowania sadowego, jezeli naruszenie prawa
spowodowato straty finansowe,

e) zawiadomieniu o naruszeniu prawa odpowiednich organéw panstwowych badz
samorzagdowych, w tym skierowaé zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa.

§7
Ochrona Sygnalisty

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia jest niedopuszczalne i bedzie traktowane jako naruszenie
niniejszej procedury.

Dane osobowe zgltaszajgcego oraz innych osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia
prawa sg poufne. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow wraz z upowaznionymi czlonkami Zespolu
ds. naruszen prawa, po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa, moze w celu weryfikacji



zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

§8

Przepisy koncowe

Kierownicy/Koordynatorzy komérek organizacyjnych ~ WIOS zobowigzani
sg do zapoznania wszystkich podlegtych im pracownikdw z trescig niniejszej procedury.
Wszyscy pracownicy WIOS zobowiazani sa do przestrzegania niniejszej procedury.

W ramach wykrywania, weryfikacji oraz usuwania naruszen prawa zobowigzuje
siec wszystkich pracownikéw WIOS do wspélpracy z Petnomocnikiem ds. zgloszen
sygnalistéw oraz Zespolem ds. Naruszen Prawa.




Zalacznik Nr 1 do procedury
zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen
w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Kielcach

Wewnetrzny Rejestr Zgloszen Naruszen Prawa

Data Informacja o
N dok . dietvch Data
umer okonania Przedmiot podjetyc Jakoficzenia
Lp. | Sprawy zgloszenia — dziataniach spra
wewnetrznego nastepczych Pravry
1. 2. 3. 4. 5.
1.
2.







Zatacznik Nr 2 do procedury
zglaszania przypadkéw nieprawidiowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen
w Wojewo6dzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Kielcach

Upowaznienie nr ... /.....

Na podstawie § 6 ust. 2 Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszei w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w  Kielcach
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2022 Swictokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska w Kielcach z dnia 21 stycznia 2022 r. oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 29 i art. 32 ust. 4 w
zw. z art. 5 ust. 1 lit f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) upowazniam

PABBIPANIE. ... cxcrern wm s nammmsnne mssmsmmsmssmsn ermensn s socsmsose s it 5554508 54 i 554 0 S5 R S RT3 G
(imig¢ i nazwisko)

do udzialu w pracach zespolu ds. naruszen prawa, w tym do:

— przyjmowania, weryfikacji i prowadzenia dzialan nastepczych/weryfikacji 1 prowadzenia
dziatan nastepczych dot. zgloszenia zarejestrowanego pod numerem ....... ,

— podejmowania dziatan nastepczych,

— przetwarzania danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, a takze danych osobowych innych oséb, majacych zwiazek z
weryfikowanym zgloszeniem (np. $wiadkdéw, pokrzywdzonych).

Upowaznienie obowigzuje od dnia .............c.cooenee i wygasa wraz z ustaniem pracy
w zespole.

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Jednocze$nie informuje o obowigzku wykonywania powierzonych zadan z nalezyta
staranno$cig oraz zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku
z udzialem w pracach Zespotu ds. naruszen prawa. Osoba upowazniona jest zobowigzana do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem, przepisami prawa
oraz wewngtrznymi regulacjami w tym zakresie.

Osoba upowazniona jest rowniez zobowigzana do zachowania w tajemnicy
powierzonych danych osobowych oraz informacji o sposobie ich zabezpieczenia, zardwno
w trakcie udziatu w pracach Zespotu ds. naruszen prawa, jak i po ich zakonczeniu.

(data i podpis osoby upowaznionej)






