Zarzadzenie nr 12/2024

Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
| Gospodarki Wodnej w Olsztynie
z dnia 23.10.2024 .
W sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszer
prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska

| Gospodarki Wodnej w Olsztynie

81
Na podstawie § & ust. 2 Regulaminu Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
| Gospodarki Wodnej w Olsztynie przyjetego uchwatg nr 25/0rg/2018 z 26.01.2018 .,
Prezes Zarzadu WFOSIGW w Olsztynie postanawia zatwierdzié | wprowadzié Procedure dokonywania
wewngtrznych zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastepczych w Wojewddzkim
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, stanowiaca zatgeznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym
RADCA PRAWNY
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Prezesa Zarzgdu
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gos&darki Wodne;
w Olsztynie nr .. 14~ .../2024

z dnia. 3. 40 2=l

PROCEDURA

dokonywania wewnetrznych zgltoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Wojewédzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Olsztynie

§ 1.

Definicje

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

2

Funduszu - rozumie sie przez to Wojewo6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie;

Informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio Ilub prawdopodobnie dojdzie
w Funduszu, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym

z praca;

. Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszie, obecne

lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, petnienia funkcji w Funduszu, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢

doswiadczenia dziatan odwetowych;



. Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie;

. Odbiorca zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng
za  przyjmowanie  zgtoszen o  nieprawidtowosciach,  weryfikacje
I przeprowadzenie postepowania zmierzajgcego do wyjasnienia zgtoszonej
nieprawidtowosci, w tym przeprowadzenia czynnosci nastepczych
i komunikacje z osoba dokonujgca zgtoszenia, ktérg w ramach niniejszej
procedury jest Dyrektor. W czasie nieobecno$ci ww. osoby lub gdy zgtoszenie
dotyczy jego osoby, osobg zastepujacg jest Prezes Zarzadu Funduszu
lub osoba przez niego wyznaczona;

. Dzialaniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie  wyjasdniajgce, wszczecie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienia oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastepczych;

. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich
dziatan;

. Ujawnieniu publicznym - rozumie sie przez to podanie informag;ji

0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

§ 2.

Cele procedury

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym
celem jest zapobieganie nieprawidtowo$ciom i naruszeniom prawa w Funduszu.
Procedura tworzy i opisuje system wewnetrznych zgtoszen nieprawidtowosci

w Funduszu, ktéry zmierza do:

a) usprawnienia identyfikowania naruszen prawa, podejmowania dziatan
zmierzajacych do ich wyeliminowania oraz ograniczania ryzyka ich

wystapienia w przysztosci,



b) zachecenia pracownikéw i osob wykonujgcych prace na innej podstawie
prawnej niz stosunek pracy, w tym na podstawie umoéw cywilnoprawnych
do informowania o zaobserwowanych nieprawidtowosciach,

c) zapewnienia osobom zgtaszajacym naruszenia (tzw. sygnalistom)
bezpieczenstwa, a to poprzez wdrozenie sSrodkéw ochrony przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

§3.
Sygnalista

1. Osobami uprawnionymi do zgtoszenia nieprawidtowo$ci sa osoby fizyczne, ktore
pozyskaty informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca,
w szczegolnosci:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) stazysta,

e) wolontariusz,

f) praktykant.

2. Osoba dokonujaca zgtoszenia staje sie sygnalista i podlega ochronie
przewidzianej w niniejszej procedurze od chwili dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miata uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia Iub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 4.
Przedmiot zgtoszenia

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem |ub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupciji;

b) zaméwien publicznych;

c) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

e) bezpieczenstwa transportu;
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f) ochrony srodowiska;

g) zdrowia publicznego;

h) ochrony konsumentéw;

i) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

j) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

k) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

m) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w lit. a-l.

§ 5.
Wytaczenia stosowania procedury
Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore
nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

b) tajemnicg zawodowa zawoddéw medycznych oraz prawniczych.

Procedura nie ma zastosowania do dziatan o charakterze mobbingu oraz innych,
objetych regulacjami wewnetrznymi lub standardami etycznymi przyjetymi
w Funduszu.

Procedury nie stosuje sie takze do naruszen prawa w zakresie zamowien
w dziedzinach obronnoéci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych, do ktorych
nie stosuje sie tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku
z realizacjg zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa
oraz innych $rodkébw podejmowanych w celu ochrony podstawowych
lub istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.
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§ 6.
Tryb zgtaszania naruszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne o naruszeniach nalezy przekazywac:

a) za pomoca poczty elektronicznej na adres:
sygnalista@fundusz.olsztyn.pl,

b) w postaci papierowej za posrednictwem listu na adres: Wojewodzki
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie,
Odbiorca zgtoszenia - ZGLOSZENIE, ul. Sw. Barbary 9, 10-026
Olsztyn. Celem zapewnienia poufnosci zgtoszenie w formie pisemnej
nalezy umiesci¢ w podwaojnej zaklejonej kopercie. Na zewnetrznej kopercie
powinien znajdowa¢ sie ww. adres Funduszu oraz dopisek: ,do rgk
wiasnych”, a na wewnetrznej kopercie dopisek: "zgloszenie
o nieprawidiowosci — Odbiorca zgtoszenia”. Dane nadawcy w miare
mozliwosci winny znajdowac sie wytgcznie w tresci zgtoszenia.

2. W przypadku dokonania zgtoszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail
lub w przypadku podania adresu e-mail w zgtoszeniu papierowym, przekazanie
informacji zwrotnej i dalszy kontakt odbywa sie za pomoca poczty elektronicznej,
chyba, ze zgtaszajgcy wyraznie wskazat inny sposob do kontaktu.

3. Ustala sie formularz zgtoszenia wewnetrznego, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury, przy czym nie ma obowigazku sktadania zgtoszen
Z jego uzyciem.

4. W przypadku pominigcia formularza, zgtoszenie nieprawidtowosci powinno
wskazywac w sposdb mozliwie wyczerpujgcy wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
i zawiera¢ w szczegolnosci:

a) date zgtoszenia, dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, tj. imig¢, nazwisko,
adres do korespondencji, adres e-mail (w przypadku gdy zgtoszenie
dokonywane jest za posrednictwem wiadomosci e-mail lub w przypadku
gdy osoba skfadajgca wersje papierowg wyraza zgode na kontakt
za pomoca poczty elektronicznej), opis w jaki sposob zgtoszenie
dokonywane jest w kontek$cie zwigzanym z praca,

b) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci,

c) date oraz miejsce pozyskania informaciji o nieprawidtowosci,

d) opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia, uwzgledniajacy jak najdoktadniejsze

opisanie wszystkich znanych zgtaszajgcemu okolicznosci,

s ;



e) wskazanie dowodow istotnych dla sprawy,
f) wskazanie $wiadkéw istotnych dla sprawy, uwzgledniajgce ich imie
i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy/komorke organizacyjna,

g) czytelny podpis zgtaszajacego.
Jezeli zgtaszajgcy dysponuje dowodami w sprawie, obowigzany jest zatgczyé
je do zgtoszenia. W takiej sytuacji nalezy sporzgdzi¢ spis dowodow zatgczanych
do zgtoszenia.
Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane i rozpatrywane. Wplyw zgtoszenia
anonimowego powoduje pozostawienie go bez rozpatrzenia.

§7.
Przyjmowanie zgtoszen i komunikacja z sygnalista

Za przyjmowanie zgtoszen, nastepnie ich kwaliflkowanie do rozpoznania
oraz przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zakresie zgtoszonej
nieprawidtowosci, przeprowadzenie czynnosci nastepczych 1 komunikacje
z osobg dokonujgca zgtoszenia, w ramach niniejszej procedury, odpowiedzialny
jest Odbiorca zgtoszenia.
W czasie nieobecnosci Odbiorcy zgtoszenia lub gdy zgtoszenie dotyczy jego
osoby, obowiazki Odbiorcy zgtoszenia sprawuje Prezes Zarzgdu Funduszu lub
osoba przez niego wyznaczona.
Odbiorca zgtoszenia nie p6zniej niz w terminie do 4 dni od wplywu zgtoszenia,
dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia, pod katem mozliwosci jego rozpatrzenia
w ramach niniejszej procedury.
Odbiorca zgtoszenia potwierdza osobie zgtaszajgcej przyjecie zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze osoba zgtaszajgca nie podata
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
Jezeli zgtoszenie jest niekompletne lub nie zawiera informacji umozliwiajgcych
jego prawidtowe rozpoznanie, obok potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
zgtaszajgcy moze zosta¢ dodatkowo wezwany do uzupetnienia zgtoszenia
w niezbednym zakresie, w terminie 7 dni od daty otrzymania informacji.
W przypadku kontaktu za posrednictwem poczty elektroniczne), za date
otrzymania informaciji uznaje si¢ date wysfania wiadomosci do zgtaszajacego.
Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania w ramach przedmiotowej procedury,
Odbiorca zgtoszenia wszczyna postepowanie wyjasniajgce opisane w § 8

Procedury. Przed nadaniem sprawie biegu w ramach postepowania
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wyjasniajgcego, Odbiorca zgtoszenia dokonuje adekwatnej i proporcjonalnej
anonimizacji danych osobowych zwigzanych z osobg zgtaszajgcego, zawartych
w tresci przestanych przez niego dokumentéw i materiatow.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny,

a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

8. Podczas przyjmowania zgtoszen, a nastepnie ich kwalifikowania do rozpoznania

w ramach niniejszej procedury i podejmowania czynnoséci nastepczych Odbiorca
zgtoszenia zobowigzany jest do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé
podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i o0sOb, ktorych
zgtoszenie dotyczy.
W przypadku przestania zgtoszenia, ktérego przedmiot nie nalezy do zakresu
dziatania Funduszu, Odbiorca zgtoszenia informuje zgtaszajgcego o braku
witasciwosci i tym samym pozostawieniu sprawy bez rozpoznania.
§ 8.

Rozpatrywanie zgtoszen
Dziatania nastepcze, w tym postepowanie wyjasniajace w stosunku
do zgloszenia, przeprowadza Odbiorca zgtoszenia. W czasie nieobecnosci
Odbiorcy zgtoszenia lub gdy zgtoszenie dotyczy jego osoby, osobg witasciwa
do przeprowadzenia ww. czynnos$ci jest Prezes Zarzadu Funduszu lub osoba
przez niego wyznaczona.
Odbiorca zgtoszenia informuje Prezesa Zarzgdu Funduszu o koniecznosci
wszczecia postepowania wyjasniajgcego w danej sprawie i przedstawia plan
przeprowadzenia dziatan nastepczych.
W sytuaciji, gdy zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowaé¢ na bezstronnosé
Odbiorca zgtoszenia, w ocenie danego zgtoszenia, moze on zawnioskowac
do Prezesa Zarzadu Funduszu o wytgczenie z postepowania. Prezes Zarzadu
Funduszu podejmuje decyzje co do wytaczenia Odbiorcy zgtoszenia W takiej
sytuacji, funkcje Odbiorcy zgtoszenia petni Prezes Zarzgdu Funduszu lub osoba
przez niego wyznaczona.
Odbiorca zgtoszenia moze wezwac¢ zgtaszajacego lub inne osoby zwiazane

ze zgtoszeniem do stawiennictwa na posiedzeniu, a takze zwroci¢ sie do nich



10.

.

12,

0 ztozenie wyjasnien lub udostepnienie dokumentéow niezbednych w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci zgtoszenia.
Odbiorca zgtoszenia moze podjg¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, w przypadku gdy:

a) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia

postepowanie wyjasniajgcego.

Wszelkie dziatania nastepcze, w tym postepowanie wyjasniajace
sg dokumentowane. Dopuszcza sie, za zgoda uczestnikbw postepowania,
dokumentowanie podjetych czynnosci przy zastosowaniu rejestratora dzwiekow.
Po ustaleniu stanu faktycznego w danej sprawie, Odbiorca zgtoszenia podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych
wydaje rekomendacie o wiasciwych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci podobnych
naruszen.
Odbiorca zgtoszenia przesyta raport wraz z ewentualnymi rekomendacjami
co do dalszych dziatan Prezesowi Zarzadu Funduszu. W sytuacji, gdy zgtoszenie
nieprawidtowosci dotyczy Prezesa Zarzadu Funduszu, raport Odbiorca
zgtoszenia przedkfada Radzie Nadzorczej Funduszu.
Odbiorca zgtoszenia, przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia — w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje
zwrotna.
Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 10 obejmuje w szczegdlnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostalty lub zostang zarekomendowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
Dokumentacja w wyze] wymienionych sprawach prowadzona jest w catosci

W wWersji papierowej oraz przy ewentualnym zastosowaniu rejestratora dzwiekow.



§9.
Ochrona tozsamosci i danych osobowych sygnalisty

1. W ramach rozpatrywania zgloszen wewnetrznych oraz zwigzanego
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzania danych osobowych uniemozliwia sie
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, a takze
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgftoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc takich oséb.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktorych mowa
w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie.

3. O nadanie stosownych upowaznien w zakresie, o ktéorym mowa w ust. 2
wystepuje Odbiorca zgtoszenia do Prezesa Zarzadu Funduszu.

4. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

5. Ust. 2 i 4 niniejszego paragrafu stosuje sie rowniez do osob odpowiedzialnych
za obstuge, w tym obstuge informatyczng systemow i narzedzi, w ramach ktorych
nastepuje przyjmowanie lub rozpatrywanie zgtoszen.

6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci,
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, Zze za wyrazng
zgoda sygnalisty.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

8. Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe

w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
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dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dnia od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Klauzule informacyjne w zakresie przetwarzania danych osobowych stanowig
zatacznik nr 2 i 3 do niniejszej procedury.

§ 10.

Ochrona sygnalisty przed dziataniami odwetowymi

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatan.
Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia zapewnia sie ochrone przed niekorzystnym traktowaniem z powodu
dokonanego zgtoszenia, mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikéw.
Zapewniajagc ochrone:

a) podejmuje sie dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci
I anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie
postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakoriczeniu,

b) doprowadza sie w oparciu o obowigzujace przepisy do ukarania
pracownikéw lub osob swiadczgcych prace na innej podstawie prawnej,
ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych lub odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

W przypadku wystgpienia dziatan odwetowych, zgtaszajgcy lub wskazana przez
niego osoba informujg Odbiorca zgtoszenia o podejmowanych wobec niego
dziataniach w formie pisemnej. Informacja o zaistniatej sytuacji przekazywana
jest niezwtocznie do Prezesa Zarzadu Funduszu. W przypadku gdy dziatania
odwetowe w ocenie zgtaszajgcego stosowane sg wobec niego przez Prezesa
Zarzadu Funduszu, Odbiorca zgtoszenia przekazuje niezwiocznie informacje
w powyzszym zakresie do Rady Nadzorczej Funduszu.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne

wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane
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do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo
do zadoséuczynienia.
. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych
W przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem
Zze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.
. Zapisy procedury dotyczace ochrony sygnalisty stosuje sie odpowiednio do osoby
pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg, w tym
odpowiednio osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej
sygnaliscie lub z nim powigzane], w szczegolnosci stanowigcg wiasnosc
sygnalisty lub go zatrudniajgcej.
§ 11.

Fatszywe zgtoszenie
Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Swiadome skfadanie fatszywych zgtoszen jest niedopuszczalne.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy =zgtoszenia, iz w zgtoszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy
— Jjezeli jest pracownikiem Funduszu - moze =zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslone] w przepisach. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace
bez zachowania okresu wypowiedzenia.
W przypadku zgtaszajgcego, S$wiadczgcego na rzecz Funduszu ustugi
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze wypowiedzeniem, odstgpieniem
lub rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia.
Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyze], zgtaszajgcy sSwiadomie

dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociagnigty
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do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody
po stronie Funduszu, zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.
Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
§12.
Rejestr zgloszen wewnetrznych
W Funduszu prowadzony jest rejestr zgtoszen wewnetrznych. Do prowadzenia
rejestru upowazniony jest Odbiorca zgtoszenia
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych rejestruje sie kazde zgtoszenie
nieprawidtowosci, niezaleznie od przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie i przechowywanie rejestru odpowiada Odbiorca zgtoszenia.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Wzor rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
Procedury.
§13.
Przechowywanie danych zwiazanych ze zgtoszeniem
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego
do podjecia dziatan nastepczych lub zakoniczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Rejestr, obejmujacy dane osobowe zwigzane ze zgtoszeniem nieprawidtowosci,
przechowywany jest w sposob zapewniajacy jego nalezyte zabezpieczenie przed
dostepem o0so6b nieuprawnionych.
Po uptywie okresu przechowywania, Odbiorca zgtoszenia usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem. Ustawy =z dnia

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.
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4. Przepisu nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czes¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sgdowych

lub sgdowoadministracyjnych.

§ 14.
Weryfikacja procedury

1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata, z tym zastrzezeniem, ze pierwsza weryfikacja procedury nastapi do dnia
31 grudnia roku nastepujgcego po roku, w ktérym niniejsza procedura weszta
w zycie.

2. Odbiorca zgtoszenia dokonuje weryfikacji procedury w trybie okreslonym w ust. 1
niniejszego paragrafu.

§ 15.
Przepisy kornicowe

1. Procedura podlega podaniu do wiadomosci osob zatrudnionych w ramach
stosunku pracy lub innego stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w Funduszu poprzez przekazanie jej tresci wraz z zatgcznikami w sposoéb
przyjety w Funduszu jako zalacznik do stosownego zarzadzenia Prezesa
Zarzadu Funduszu.

2. Dodatkowo, procedura podlega opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Funduszu.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, Fundusz przekazuje informacje o procedurze
zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjagji

poprzedzajgcych zawarcie umowy.

EN

. W sprawach lub sytuacjach nieuregulowanych niniejszg procedura, zastosowanie
majg odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.

13 INSPEKTOR
OCHRONY/DANYCH

Paulina Wi 'ckiel
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Zatgczniki do procedury:

1. wzér formularza do zgtoszenia naruszen prawa,
2. wzor klauzuli informacyjnej RODO — art. 13,

3. wzor klauzuli informacyjnej RODO - art. 14,
4

wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych.

winons pod wzgledem

Kain) o
Radoslaw Krzeminski

5
RADCA PRAWNY STARSZY fJAUST"‘ >
]'A w0 "'{v”"z.f'.s’ 041

INSp
OCHRONE,"S;OR



Zatacznik nr 1

do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewddzkim Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

KARTA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

dotyczaca naruszen prawa w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Data:

Imie i Nazwisko:

Adres do korespondencji:

Adres e-mai|f(je7;e.'i zglaszajgcy wyraza zgode na kontakt za posrednictwem e-maila lub dokonuje zgtoszenia w formie

elektronicznej)

W jaki sposob zgtoszenie dokonywane jest w kontekscie zwigzanym z praca:

(przez kontekst zwigzany z pracg nalezy rozumiec przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub usfug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym Jub na rzecz tego podmiotu, lub pefnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych

uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc¢ doswiadczenia dziatan odwetowych)

Data zaistnienia nieprawidtowos$ci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci o takiej

sytuacii:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia, uwzgledniajacy jak najdokfadniejsze opisanie

wszystkich znanych zgtaszajgcemu okolicznosci

S—



Zatgcznik nr 1

do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewodzkim Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

Wskazanie dowodéw istotnych dla SPrawy (jezeli zgtaszajacy jest w ich posiadaniu lub posiada o nich
wiedze):

Potencjalni Swiadkowie nieprawid%owoéci: (imig | nazwisko $wiadka, stanowisko, miejsce pracy /komorka

organizacyjna)

Spis ewentualnych dowodow zataczonych do zgtoszenia:

Podpis zgtaszajgcego:




Zatgcznik nr 2

do Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewodzkim Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

Klauzula informacyjna
stosowana w procedurze dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

W zwigzku z realizacjg obowigzku wynikajacego z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)
zwanego dalej RODO, Prezes Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Olsztynie informuje, ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Zarzadu Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, ktérego siedzibg jest
Wojewoédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, ul. Sw.
Barbary 9, 10-026 Olsztyn, tel. 89 522 02 00/-01/-20, e-mail: info@fundusz.olsztyn.pl
W sprawach zwiazanych z danymi osobowymi prosze kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@fundusz.olsztyn.pl lub listownie na adres:
Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie ul. Sw.
Barbary 9 10-026 Olsztyn.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych ze zgtaszanymi

przypadkami naruszenia prawa w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodnej w Olsztynie na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO, w zwigzku z

dyspozycjg zawartg w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Przetwarzanie przez administratora szczegoinych kategorii danych osobowych

— w sytuacji gdy takie przetwarzanie ma miejsce — jest dozwolone zgodnie

z art. 9 ust. 2 lit g RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byc:

a) osoby lub podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub podmioty, ktorym
administrator powierzyt przetwarzanie danych w sprawach zwigzanych ze
zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa w Wojewoddzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie,

b) inne osoby lub podmioty, jezeli ujawnienie danych osobowych bedzie koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem zwigzanym ze zgtoszonymi nieprawidtowosciami,

c)organy publiczne i urzedy panstwowe lub inne podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa lub wykonujacymi zadania realizowane w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji

migdzynarodowe].

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny

do wypetnienia celu, w jakim zostaty zebrane oraz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Podanie Prezesowi Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodnej w Olsztynie danych osobowych umozliwiajacych Pani/Pana

1



10.

Zatgcznik nr 2

do Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewodzkim Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

identyfikacje jest obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa. W przypadku ich nie
podania Pani/Pana sprawa nie bedzie mogta zostac rozpatrzona.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, zgodnie z art. 15, 16, 18 RODO.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Pani/Pana danych osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, stosownie do art. 22 RODO.



W

Zalgcznik nr 3

do Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewddzkim Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

Klauzula informacyjna
stosowana w procedurze dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

zwigzku z realizacjg obowigzku wynikajgcego z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)
zwanego dalej RODO, Prezes Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska |
Gospodarki Wodnej w Olsztynie informuje, ze:

1.
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13.

14.

15.

16.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Zarzadu Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, ktérego siedzibg jest
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, ul. Sw.
Barbary 9, 10-026 Olsztyn, tel. 89 522 02 00/-01/-20, e-mail info@fundusz.olsztyn.pl

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze kontaktowac sig¢ z Inspektorem
Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@fundusz.olsztyn.pl lub listownie na adres:
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, ul. Sw.
Barbary 9, 10-026 Olsztyn.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa w Wojewoddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Olsztynie na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO, w zwigzku z
dyspozycja zawartg w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Przetwarzanie przez administratora szczegoéinych kategorii danych osobowych

— w sytuacji gdy takie przetwarzanie ma miejsce — jest dozwolone zgodnie

z art. 9 ust. 2 lit g RODO.

Na podstawie art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw, nie stosuje sie przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych
osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ww. ustawy
albo wyrazit zgode na takie przekazanie.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byc¢:

a) osoby lub podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa lub podmioty, ktérym

17

18.

administrator powierzyt przetwarzanie danych w sprawach zwigzanych ze
zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa w Wojewddzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie,

b) inne osoby lub podmioty, jezeli ujawnienie danych osobowych bedzie koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem zwigzanym ze zgtoszonymi nieprawidtowosciami,

c)organy publiczne i urzedy parnstwowe lub inne podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa lub wykonujacymi zadania realizowane w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny

do wypetnienia celu, w jakim zostaty zebrane oraz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
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20.

21.

Zatgcznik nr 3

do Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych
w Wojewodzkim Funduszu
Qchrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Podanie Prezesowi Zarzadu Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Olsztynie danych osobowych umozliwiajgcych Pani/Pana
identyfikacje jest obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. W przypadku ich nie
podania Pani/Pana sprawa nie bedzie mogta zosta¢ rozpatrzona.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, zgodnie z art. 15, 16, 18 RODO.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Pani/Pana danych osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, stosownie do art. 22 RODO.



T
q9s0
Yahy ibeyyAuap
wAMowiuoue yoAzdaiseu Op aupaqzaiu
niuazso}dz Ameads yaeluejeizp eluazsoydz AisijeusAs ‘dluazso}dz Azakyop eluazsnieu B1U3Z50}37 JBWNN d"
0 alewoyu| BIUIZIUONeZ BIRQ yaA3aipod BIUBUOYOP BlEQ neuoy op salpy 2101y ‘Aqoso j01wpazid

o ebewuoju|

zeao AjsijeudAs
amoqoso aueq

3INALZSTO M rINGOM INYYAOSOD | YHISIMOAOYS ANOYHIO NZSNANNS WINZAOMITOM M
VMVYYd NIZSNYYN NIZSO1DZ HOANZYLINMIM NIZSOTDZ ¥LSIray

aluh)zs|o m
[aupopn 1yiepodso 1 BYSIMOPOIS AUOIYOD nzsnpuny
wiizpomalopp m yoAzoddiseu yepeizp eluemowlopod |
emeld uazsnieu yezsobz eluemAuoyop Ainpaaoid op
U yuzokjez






