Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 45/2024
Nadlesniczego Nadle$nictwa Lutowiska
z dnia 17 wrzes$nia 2024r.

PROCEDURA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

w Nadle$nictwie Lutowiska



§ 1 Wstep

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r., o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928) - zwang dalej ustawa, ustala sie Procedure zgtoszen wewnetrznych -
zwang dalej Procedura, okreslajaca wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszen
prawa.

Procedura jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania w Nadle$nictwie
Lutowiska i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

Regulamin zostat przyjety po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi:

1) KZ NSZZ ,Solidarno$¢” przy Nadlesnictwie Lutowiska,
2) KZ ZLP w RP przy Nadle$nictwie Lutowiska.

Kazda z osob swiadczacych prace w Nadlesnictwie Lutowiska, zobowigzana jest do
zapoznania sig z treScig Procedury oraz do jej przestrzegania. O$wiadczenie o
zapoznaniu sig z niniejszym dokumentem stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 2 Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)

4)

5)

6)

7)

Nadlesnictwie lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$nictwo Lutowiska,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z pbdzn. zm.) oraz
pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r.
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1110),

Petnomocniku ds. zgtoszenn — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen dotyczacych naruszen oraz podejmowanie dziatan
nastgpczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgtoszenia,
Naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zaniechania, ktére sg niezgodne
Z prawem,

Zgtaszajacym lub sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca, w tym: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlinika, cztonka organu osoby prawnej
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, osobe $wiadczacy
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce lub dostawce, stazyste,
wolontariusza, praktykanta,

Informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacje lub uzasadnione
podejrzenia dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstaweg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan,



10)

11)

12)

13)

14)

15)

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji na
temat naruszenia prawa,

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osobe, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub jako osobe, z ktdrg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie
zwigzanym z praca, i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

Dziataniu odwetowym (okreslone w § 7 ust. 4) — nalezy przez to rozumieé bezpoérednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace miejsce w kontekscie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatann nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatar nastepczych,

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie, osobom dokonujgcym
zgtoszenia, informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwigzku z ich zgtoszeniem i na temat powodéw tych dziatan.

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2 oraz Dz. Urz.
UE L 74 z 04.03.2021 r., str. 35);

Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa Lutowiska z
siedzibg w: 38 — 713 Lutowiska 4 — samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustalajgcy cele i
sposoby przetwarzania danych osobowych.

§ 3 Zakres stosowania

Do przestrzegania regulacji wynikajacych z Procedury zobowigzani sg wszyscy
pracownicy. -

W' ramach niniejszej procedury dokonywania zgloszerh wewnetrznych rozpatrzeniu
podlegajg wytacznie naruszenia prawa okreslone w ust. 3.

Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupciji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawodoéw medycznych oraz prawniczych.

Dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zgtaszania naruszen

prawa w ztej wierze, w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest
catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawne;.

§ 4 Osoby odpowiedzialne

Pracodawca odpowiada za wdrozenie Procedury, w tym zapewnienie zasobdéw
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z Procedury.

Podmiotem wewngtrznym upowaznionym do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen oraz
sprawujgcym nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen jest Petnomocnik ds.
zgtoszen, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez pracodawce pracownik.

W przypadku w ktérym podmiot wewnetrzny wskazany w ust. 2 nie bytby bezstronny,
obowigzki podmiotu wewngtrznego wykonuje wskazana przez pracodawce osoba.

Petnomocnik ds. zgtoszen podlega bezposrednio jedynie Nadle$niczemu i gwarantuje
bezstronne, obiektywne i rzetelne przeprowadzenie dziatan nastepczych, z zachowaniem
zasady poufnosci i poszanowaniem praw sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Petnomocnik ds. zgtoszen jest uprawniony i zobowigzany, na podstawie pisemnego
upowaznienia i po uprzednim zobowigzaniu sie¢ do zachowania tajemnicy w formie
pisemnego os$wiadczenia, do:

1) przyjmowania zgtoszen;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen;

3) terminowego potwierdzania przyjecia zgtoszenia sygnaliécie;

4) podejmowania dziatan nastgpczych;

5) terminowego przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnych o podjetych

dziataniach nastepczych;

6) raportowania do Nadle$niczego o stwierdzonych naruszeniach prawa;

7) rekomendowanie Nadlesniczemu dziatan nastepczych;

8) prowadzenia rejestru zgtoszen.
Postanowienia ust. 4 i 5 dotycza takze upowaznionego przez pracodawce pracownika,
o ktérym mowa w ust. 2 i podmiotu, o ktérym mowa w ust. 3.
llekro¢ w dalszych postanowieniach Procedury jest mowa o Petnomocniku ds. zgtoszen,
postanowienia te stosuje sig do upowaznionego przez pracodawce pracownika, o ktérym
mowa w ust. 2 i podmiotu, o ktérym mowa w ust. 3.



§ 5 Zgtoszenie

1. Sygnalista moze dokonywac¢ zgtoszenia za po$rednictwem nastepujacych kanatow:

1) w formie listownej na adres: 38 — 713 Lutowiska 4 (przesytke nalezy zapakowaé w
dwie koperty, koperta wewnetrzna powinna zawiera¢ dopisek ,zgtoszenie
nieprawidtowo$ci” badz ,do rgk wiasnych Petnomocnika ds. zgloszen”),
korespondencje przekazuje sie w zamknietej kopercie Petnomocnikowi ds. zgtoszen,

2) osobiscie, podczas spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty
z Petnomocnikiem ds. zgtoszen. W celu ustalenia terminu spotkania konieczny jest
kontakt pod numerem telefonu: 13 461 01 68.

2. Procedura nie przewiduje przyjmowania zgtoszen anonimowych.
3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko,

2) dane kontaktowe (adres korespondencyjny/e-mail i numer telefonu), pod ktérymi
mozliwy jest kontakt z sygnalista,

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

4) wskazanie osoby, jednostki lub komorki organizacyjnej, ktére dopuscity sie
naruszenia prawa,

5) zwigzly opis sprawy w szczegolnosci ze wskazaniem istotnych faktéw i dat oraz
naruszonych regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw etycznych.

4. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
0sOb majgcych zwigzek ze sprawa.

5. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
6. Wazor formularza zgtoszenia, stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

7. Zgtoszenia wewnetrzne traktowane s z nalezytg powaga, i staranno$cig w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

8. Podczas rozpatrywania zgloszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do dofozenia nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia
pracownikow i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

9. Pracownicy Nadlesnictwa Lutowiska w szczegolnosci:

1) przestrzegaja wartoéci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

2) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowoéci,

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.

§ 6 Postepowanie wyjasniajace

1. Zgloszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w § 9 Procedury, rejestrowane sg w systemie
EZD zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 3 do Procedury.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgloszenia w terminie
7 dni od jego otrzymania, pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.



10.

11.

12,

13.

14.
15.

Petnomocnik ds. zgtoszen po odebraniu zgtoszenia sporzadza z niego notatke, w ktérej
dokonuje opisu naruszenia prawa wskazanego w zgtoszeniu i nadaje kolejny numer
sprawy z rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Notatka jest niezwlocznie przekazywana pracodawcy (a w przypadku w ktorym
pracodawca mogtby nie byé bezstronny w sprawie — jego zastepcy), ktéry na wniosek
Petnomocnika ds. zgtoszen moze powotaé wewnetrzny Zesp6t do wyjasnienia zgtoszenia
wewngtrznego obejmujacy co najmniej podmiot wewnetrzny, inne osoby korzystajgce
z cechy bezstronnosci oraz Petnomocnika ds. zgtoszen. W razie braku powotania Zespotu
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, Petnomocnik ds. zgtoszen dziata samodzielnie.

W sktad Zespotu wewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 4, mogg byé powotywani
specjalisci z zewnatrz.

Zespot powotany do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz
w sposéb catkowicie niezalezny od pracodawcy.

Pracownik, ktérego dotyczy zgloszenie moze, ztozy¢ wniosek do Nadle$niczego o
wykluczenie cztonka Zespotu, w przypadku wystapienia jakichkolwiek watpliwosci lub
konflikcie z ktérymkolwiek cztonkiem Zespotu.

Petnomocnik ds. zgtoszen/Zespét dokonuje weryfikacji zgtoszenia i w jej wyniku:

1) przystepuje do niezwiocznego procedowania postepowania wyjasniajacego;

2) odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w sytuacii, gdy z tresci
zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspdfpracujace z pracodawcy sg zobowigzane do

wspotpracy z Petnomocnikiem ds. zgtoszen/Zespotem w celu wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego.

W ramach postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. zgtoszen/Zespédt moze m.in:

1) wystepowac do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacii;

2) przestuchiwac sygnaliste, osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz inne osoby mogace
mie¢ informacje majace znaczenie dla wyjasnienia sprawy;

3) wystepowa¢ do wszystkich dziatéw organizacyjnych pracodawcy o udzielenie
informacji, wyjasnien lub przekazanie dokumentow:;

4) przeglada¢ dokumenty, dane, zapisy w systemie informatycznym, nagrania
z monitoringu oraz inne zapisy danych i informacgii;

5) pozyskiwac opinie ekspertéw i biegtych zewnetrznych;

6) wystepowac do Nadle$niczego zastosowanie $rodkéw zabezpieczajacych, takich jak
np. odsunigcie od petnienia okreslonych zadan.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. zgtoszen/Zespot
ocenia zasadno$¢ zgtoszenia. W przypadku zgltoszenia zasadnego, Petnomocnik ds.
zgloszen/Zespot wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym Ilub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przyszto$ci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Petnomocnik ds. zgloszen/Zespot
przekazuje niezwtocznie sygnali$cie oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacje
o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

Petnomocnik ds. zgtoszen/Zespét sporzadza protokét z przeprowadzonych prac
zawierajgcy wnioski pokontrolne w terminie zapewniajacym uzyskanie informacji zwrotnej
przez zgtaszajacego zgodnie z ust 14.

Po sporzadzeniu protokotu jest on niezwtocznie przekazywany pracodawcy.

Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajacemu pisemnie lub za pomoca stuzbowej
poczty elekironicznej informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
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zgtaszajgcemu 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Na podstawie wynikéw przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego pracodawca
dokonuje adekwatnych dziatan nastepczych.

§ 7 Ochrona Zgtaszajacego

Zgtaszajgcy oraz osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia podlegajg ochronie
okreslonej ponizej od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze dziatat w dobre;
wierze i miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej w szczegdlnosci polega na podejmowaniu
dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnos$ci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego oraz po jego zakonczeniu,
poprzez m.in. ograniczenie dostgpu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych.

Wobec zgtaszajgcego i osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nie moga byé
podejmowane dziatania odwetowe, w tym takze grozby lub proby ich zastosowania.

Zgtaszajacy, ktory swiadczy lub ma $wiadczyé prace na podstawie stosunku pracy,
a takze osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane ze
zgtaszajacym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawca zatrudniajgcym
zgtaszajacego, nie moga by¢ niekorzystnie traktowani z powodu dokonania zgtoszenia,
za ktére uwaza sie w szczegoélnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie tych $wiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng oceneg wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnoéci
dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
zgtoszenie jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnoéci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem
ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Dziatania odwetowe wzgledem zgtaszajgcego, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym, podlegajg zgtoszeniom jako
naruszenie prawa oraz ocenie w ramach postgpowania wyjasniajgcego podobnie jak inne
przypadki zgtoszen naruszenia prawa.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, sygnalista moze zostaé¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania
okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem wspotpracy.

Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadaé
od sygnalisty, ktdry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

§ 8 Zachowanie poufnosci

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona
poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich osoéb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatarn nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, moga
by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy.
Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania tajemnicy.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim przypadku,
usunigcie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

§ 9 Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszeri wewnetrznych i jest administratorem danych w nim
zgromadzonych.



2,

3.

Whpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgtoszen wewnegtrznych przystuguje wytacznie Petnomocnikowi ds.
zgtoszen.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 10 Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegolnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u pracodawcy nie podjeto dziatan
nastgpczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnegtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
w  przypadku dokonania zgtoszenia  wewnetrznego  istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce
z uwagi na szczegoélne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.

Celem pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowos$ci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wéréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury pracodawcy.

§ 11 Ochrona danych osobowych

Nadlesniczy Nadlesnictwa Lutowiska jest administratorem danych osobowych w
rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, ktére przetwarza ~w  zwigzku
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen wewnetrznych.

Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych
wskazanymi w art. 5 RODO.

Dostep do zgtoszern wewnetrznych mogg posiada¢ wytgcznie osoby uprawnione,
w zakresie niezbgdnym do wykonania powierzonych zadan.



4. Administrator upowaznia osoby wyznaczone do procedowania zgtoszen, zgodnie

z obowigzujacymi wewnetrznymi regulacjami tj. aktualng Politykg bezpieczenstwa danych
osobowych.

5. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen pozyskujg wytacznie dane niezbedne. Dane
osobowe nie majace znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki, nie dtuzej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

6. Administrator realizuje obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13-14 RODO,
wobec:

1) sygnalisty (zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury),
2) osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne (zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury),

3) osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym (zatacznik nr 6 do niniejszej
Procedury),

4) Administrator zamieszcza informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty na stronie BIP.

7. Administrator realizuje prawa oséb, ktérych dane dotyczg, wskazane w art. 15-22 RODO,
z ograniczeniami w zakresie prawa dostgpu do danych osobowych, wskazanymi
w powszechnie obowigzujgcych przepisach w zakresie ochrony sygnalistow.
Administrator pozyskuje zgode sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci, jezeli taka jest
inicjatywa i wola sygnalisty. Administrator, w przypadku pozyskania takiej zgody
zamieszcza stosowne informacje o tym fakcie w obowigzku informacyjnym wobec
sygnalisty.

8. Wpisy w rejestrze zgloszern wewnetrznych dokonywane sg w sposdb zapewniajacy
poszanowanie zasad ochrony danych osobowych. Osoba dokonujgca wpiséw zapewnia
przechowywanie rejestru w sposéb zabezpieczajacy go przed dostepem oséb
nieuprawnionym oraz zniszczeniem.

9. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych stosuije sie art. 33-34 RODO.

§ 12 Postanowienia koricowe

1. Procedura stanowi akt wewnetrzny pracodawcy i nie wylgcza stosowania postanowien
Regulaminu Pracy, jak réwniez przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

2. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.

3. Ogtoszenie Procedury nastepuje poprzez przestanie tekstu drogg elektroniczng, a takze
poprzez zamieszczenie na stronie internetowej.

4. Dokument zostanie zamieszczony w Systemie Wewnetrznej Informacji Prawnej.

5. Sposobem informowania pracownikéw o zmianie tre$ci Procedury jest informacja
przestana za posrednictwem poczty elektronicznej.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie sygnalistéw, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Lutowiska, dnia ..........................

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a ... oswiadczam, iz zostatlem/am
zapoznany/a z trescig Procedury wewnetrznych zgloszeh naruszen prawa
obowigzujgca w Nadlesnictwie Lutowiska.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 2
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

(dane komorki organizacyjnej)

Data sporzgdzenia:

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Funkcja:
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?

O korupciji,

00 zamowien publicznych,

0 ustug, produktow i rynkéw finansowych,

0 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

0 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

0 bezpieczenstwa transportu,

0 ochrony $rodowiska,

O ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

0 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

0 zdrowia publicznego,

0 ochrony konsumentow,

O ochrony prywatnoéci i danych osobowych,

O bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

O interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

O konstytucyjnych praw wolnosci cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;.

Tres¢ zgtoszenia
Prosze opisa¢ szczegdfowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie
z posiadang wiedzg:
e Prosze podac dane oséb/komdrek organizacyjnych, ktére
dopuscity sie naruszeri/ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
Stanowiska).
e Prosze podac dane 0séb, ktére mogty stac sie ofiarami
naruszenia.
e Jakich zachowar/dziatar dotyczy zgtoszenie?
e Kiedy doszio do naruszenia? Czy trwa ono nadal?
e Czy powiadomiono juz kogo$ w tej sprawie? Jesli tak to kogo
(np. osoby w Urzedzie, media, inne wtadze)?
e Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane
naruszenia?
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Dowody

W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania $wiadkéw, wiadomosci email,
smsy, inne wiadomoSci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajgcymi okolicznosci
przytoczone w zgtoszeniu, prosze o ich wskazanie i dofgczenie.

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) Dziatam w dobrej wierze
2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacii zrzuty sg
prawdziwe

(data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)
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Zatgcznik nr 3
do Procedury wewngtrznych zgtoszen naruszen prawa

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr
zgtoszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

Dane osobowe

sygnalisty oraz osoby, Przedmiot Adres do Podjete dziatania zakc?ﬁagenia
ktérej dotyczy naruszenia prawa kontaktu nastepcze puviees
zgtoszenie prawy
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Zatgcznik nr 4
do Procedury wewngtrznych zgtoszen naruszen prawa

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty w tym
réwniez w przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,RODO” —
Nadlesnictwo Lutowiska informuije, iz:

1. Tozsamos$c¢ administratora Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest

Nadle$niczy Nadle$nictwa Lutowiska z siedzibg w:

38 — 713 Lutowiska 4.

2. Dane kontaktowe administratora Z administratorem mozna skontaktowac sie:

e listownie na adres siedziby administratora,

o telefonicznie badZz faxem: 13 461 01 68, faks
13 465 19 22,

e pocztg elektroniczng na adres e-mail:
lutowiska@krosno.lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe Inspektora | Administrator ~ wyznaczyl osobe odpowiedzialng

Ochrony Danych za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,

z ktérg mozna sie skontaktowaé we wszystkich

sprawach  dotyczacych  przetwarzania  danych

osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych, kierujac korespondencije

na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-

mail: lutowiska@krosno.lasy.gov.pl

4, Cel przetwarzania i podstawa | Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane w celu:
prawna 1. realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych,

2. ujawnienia tozsamosci sygnalisty:

o jezelisygnalista wyrazit zgode na ujawnienie lub

o gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepisu prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej
dotyczy zgtoszenie,

3. udostgpnienia innemu administratorowi danych
osobowych:

e gdy ten administrator jest wiasciwy do przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub zobowigzany jest
do podjecia dziatan nastepczych,

4. ustalenia, dochodzenia i obrony roszczen,
5. ochrony przed naruszeniami prawa na szkode

Administratora.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
sygnalisty jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. osoba, ktérej dane
dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie
okreslonych celéw (zgoda na ujawnienie tozsamo$ci,
zgoda na nagrywanie)
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lub

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze w zw. z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928)

lub

3) realizacja prawnie uzasadnionego interesu
administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. f RODO)

lub

4) art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zw. z przepisami ustawy
zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024, poz. 928), jezeli dane osobowe szczegdlnej
kategorii zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Opis
interesu

prawnie  uzasadnionego

Uzasadniony interes administratora polega na:

e dochodzeniu roszczen Iub obrony przed
roszczeniami, zgodnie z ogolnie obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegoélnosci z Kodeksem
cywilnym,

e ochronie przed naruszeniami prawa na szkode
Administratora.

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe mogg byé udostepnione
wytgcznie  podmiotom  uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. W
niektorych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogg
by¢ udostepniane, jesli bedzie to konieczne do
wykonywania ustawowych zadan Administratora.
Administrator moze ujawnia¢ Pani/Pana dane osobowe
podmiotom  wspolpracujacym, w  szczegolnosci
$wiadczacym ustugi w zakresie obstugi prawnej lub
archiwizacji Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie
tozsamosci sygnalisty moga byé udostepnione
osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w
zgtoszeniu.

Przekazanie danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Nie dotyczy

Zautomatyzowane decyzje oraz
profilowanie

Nie dotyczy

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan  zainicjonowanych  tymi
dziataniami.

10.

Prawa podmiotéw danych

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
prawo ograniczenia przetwarzania a takze prawo do
ztozenia sprzeciwu.

1.

Prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych w panstwie cztonkowskim Pana/Pani
zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia
domniemanego naruszenia.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO); adres: Stawki 2, 00- 193 Warszawa -
telefon: 22 531 03 00.
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12.

Prawo do cofniecia zgody

Ma Pan/Pani prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem. W
przypadku wycofania zgody na ujawnienie Pana/Pani
tozsamosci, dane osobowe nie beda udostepniane (od
momentu wycofania zgody).

13.

Informacja o dobrowolnosci
obowigzku podania danych

lub

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest
dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji zgtoszenia.
Brak podania danych osobowych uniemozliwi
rozpatrzenie Panstwa zgtoszenia i przeprowadzenie
odpowiednich dziatan.
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Zatgcznik nr 5
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie od sygnalisty

Zgodnie z art. 14 ust. 12 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 rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,RODO” —
Nadlesnictwo Lutowiska informuje, iz:

1. Tozsamo$¢ administratora Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest

Nadlesniczy Nadlesnictwa Lutowiska z siedzibg w:

38 — 713 Lutowiska 4.

2. Dane kontaktowe administratora Z administratorem mozna skontaktowac sie:

e listownie na adres siedziby administratora,

o telefonicznie badz faxem: 13 461 01 68, faks
13 465 19 22,

e pocztg elektroniczng na adres e-mail:
lutowiska@krosno.lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe inspektora | Administrator ~ wyznaczyl osobe odpowiedzialng

ochrony danych za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,

z ktérg mozna sig skontaktowaé we wszystkich

sprawach  dotyczgcych  przetwarzania  danych

osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych, kierujac korespondencije

na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-

mail: lutowiska@krosno.lasy.gov.pl

4, Cel przetwarzania i podstawa | Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane w celu:
prawna 1. realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych,
2. udostepnienia innemu administratorowi danych
osobowych:

e gdy ten administrator jest wtasciwy do przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub  zobowigzany
jest do podjecia dziatan nastepczych,

3. ustalenia, dochodzenia i obrony roszcze,
4. ochrony przed naruszeniami prawa na szkode

Administratora.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie od sygnalisty jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze w zw. z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928)

lub

2) realizacja prawnie uzasadnionego interesu
administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. f RODO)

lub

3) art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zw. z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024, poz. 928), jezeli dane osobowe szczegdine;
kategorii zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.
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Opis
interesu

prawnie uzasadnionego

Uzasadniony interes administratora polega na:

o dochodzeniu roszczen Iub obrony przed
roszczeniami, zgodnie z ogolnie
obowigzujacymi przepisami  prawa, w
szczegolnosci z Kodeksem cywilnym,

e ochronie przed naruszeniami prawa na szkode
Administratora.

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepnione
wytgcznie  podmiotom  uprawnionym  do  ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. W
niektérych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogg
by¢ udostepniane, jesli bedzie to konieczne do
wykonywania ustawowych zadan Administratora.
Administrator moze ujawnia¢ Pani/Pana dane osobowe
podmiotom  wspétpracujgcym, w  szczegolnosci
$wiadczacym ustugi w zakresie obstugi prawnej lub
archiwizacji Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie
tozsamos$ci sygnalisty mogg by¢ udostepnione
osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w
zgtoszeniu.

Przekazanie danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Nie dotyczy

Zautomatyzowane decyzje oraz
profilowanie

Nie dotyczy

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan  zainicjonowanych  tymi
dziataniami.

10.

Prawa podmiotéow danych

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich
danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit.
g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba,
ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistéw, albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie. Posiada Pan/Pani prawo do sprostowania
danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania a takze prawo do sprzeciwu.

1.

Kategorie danych

Dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana (w szczegolnosci: dane identyfikacyjne,
dane kontaktowe, informacje o zachowaniach, ktore
pojawity sie w zgtoszeniu).

12.

Prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych
osobowych w panstwie cztonkowskim Pana/Pani
zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetienia
domniemanego naruszenia.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO); adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa -
telefon: 22 531 03 00.

13.

Informacja o dobrowolnosci lub
obowigzku podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest
dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji zgtoszenia.
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Brak podania danych osobowych uniemozliwi
rozpatrzenie Panstwa zgtoszenia i przeprowadzenie
odpowiednich dziatan.
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Zatacznik nr 6
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej
wskazanej w zgltoszeniu od sygnalisty

Zgodnie z art. 14 ust. 112 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 (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,RODO” —
Nadlesnictwo Lutowiska informuije, iz:

1. Tozsamos$c¢ administratora Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest

Nadlesniczy Nadle$nictwa Lutowiska zsiedzibg w:

38 — 713 Lutowiska 4.

2. Dane kontaktowe administratora Z administratorem mozna skontaktowacé sie:

e listownie na adres siedziby administratora,

o telefonicznie badz faxem: 13 461 01 68, faks
13 465 19 22,

e pocztg elekironiczng na adres e-mail:
lutowiska@krosno.lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe inspektora | Administrator ~ wyznaczyt osobe odpowiedzialng

ochrony danych za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,

z ktérg mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich

sprawach  dotyczgcych  przetwarzania  danych

osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje

na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-

mail: lutowiska@krosno.lasy.gov.pl

4, Cel przetwarzania i podstawa | Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane w celu:
prawna 1. realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych,
2. udostgpnienia innemu administratorowi danych
osobowych:

e gdy administrator jest wlasciwy do przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub zobowigzany jest
do podjgcia tych dziatah nastepczych,

3. ustalenia, dochodzenia i obrony roszczen,
4. ochrona przed naruszeniami prawa na szkode

Administratora.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
0s0b trzecich wskazanych w zgtoszeniu od sygnalisty
jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze w zw. z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928)

lub

2) realizacja prawnie uzasadnionego interesu
administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. f RODO)

lub

3) art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zw. z przepisami ustawy
zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024, poz. 928), jezeli dane osobowe szczegolnej
kategorii zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.
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Opis
interesu

prawnie uzasadnionego

Uzasadniony interes administratora polega na:

o dochodzeniu roszczen Ilub obrony przed
roszczeniami, zgodnie z ogolnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w
szczegolnosci z Kodeksem cywilnym,

e ochrona przed naruszeniami prawa na szkode
Administratora.

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepnione
wytgcznie  podmiotom  uprawnionym  do  ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. W
niektérych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogg
by¢ udostepniane, jesli bedzie to konieczne do
wykonywania ustawowych zadan Administratora.
Administrator moze ujawnia¢ Pani/Pana dane osobowe
podmiotom  wspdtpracujgcym, w  szczegdlnosci
$wiadczacym ustugi w zakresie obstugi prawnej lub
archiwizacji Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie
tozsamos$ci sygnalisty mogg by¢ udostepnione
osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w
zgtoszeniu.

Przekazanie danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Nie dotyczy

Zautomatyzowane decyzje oraz
profilowanie

Nie dotyczy

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu  postgpowan  zainicjonowanych  tymi
dziataniami.

10.

Prawa podmiotéw danych

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich
danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit.
g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba,
ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow, albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie. Posiada Pan/Pani prawo do sprostowania
danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania a takze prawo do sprzeciwu.

1.

Kategorie danych

Dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu w szczegolnosci: dane identyfikacyjne, dane
kontaktowe, informacje o zachowaniach, ktore pojawity
sie w zgtoszeniu.

12.

Prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych w panstwie cztonkowskim Pana/Pani
zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia
domniemanego naruszenia.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO); adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa -
telefon: 22 531 03 00.

13.

Informacja o dobrowolnosci lub
obowigzku podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest
dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji zgtoszenia.
Brak podania danych osobowych uniemozliwi
rozpatrzenie Panstwa zgtoszenia i przeprowadzenie
odpowiednich dziaiai.
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