Procedura przyjmowania zewne¢trznych zgloszen naruszenia prawa
w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Warszawie

Przepisy ogélne

§1

Procedura okresla zasady i1 tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie, zwanej dalej ,,RDOS”.

§2

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1y

2)

3)

4)
S)

6)

7)

8)

9)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez RDOS w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, 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 pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Administracyjno-Kadrowego
RDOS, wyznaczonego przez Naczelnika Wydzialu Administracyjno—Kadrowego RDOS, ktéry
jest uprawniony do przyjmowania i obstugi zgloszen wewnetrznych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i1 centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang w zgloszeniu jako
osobg, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

10) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure;

11) Regionalnym Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Regionalnego Dyrektora Ochrony

Srodowiska w Warszawie;

12)RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119/1 2 4.05.2016 1.);

13) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

14) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928);

15) WAK — nalezy przez to rozumieé Wydziat Administracyjno-Kadrowy RDOS;

16) Zastepcy Regionalnego Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Regionalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska — Regionalnego Konserwatora Przyrody w Warszawie;

17) zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanaldw komunikacji do organu publicznego;

18) zgltoszeniu zewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3

Zgloszenia zewngtrzne rozpatrywane sg z zachowaniem przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz RODO.

§4
1. Postanowienia Procedury stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej sygnaliscie
w dokonaniu zgloszenia zewnetrznego.
2. Procedury nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.
3. Postanowien Procedury nie stosuje sig, jezeli:
1) zgloszenie zewnetrzne nie zostato dokonane w kontek$cie zwigzanym z pracg lub osoba dziatata
w zlej wierze;
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona osob, lub gdy
dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;
3) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
zewngtrznym, wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

Przedmiot zgloszenia zewnetrznego

§5
1. W ramach Procedury rozpatrzeniu podlegaja wytacznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2.
2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace ochrony srodowiska w zakresie dziatania Regionalnego Dyrektora.

Osoby uprawnione do dokonania zgloszen

§6
1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym zakresie
od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢
0 naruszeniu prawa.



. Sygnalista podlega odpowiedzialno$ci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach
w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo.

. Tozsamos$¢ sygnalisty 1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osob trzecich wskazanych
w zgloszeniu, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace ich identyfikacj¢, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne postgpowan wyjasniajacych, przygotowawczych lub
sadowych.

. Sygnalista moze udzieli¢ wyraznej zgody na ujawnienie swoich danych osobowych.

Tryb dokonywania zgloszenia

§7

. Zgloszenia zewngtrzne przekazuje sig¢:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@warszawa.rdos.gov.pl (w temacie nalezy
umiesci¢ dopisek: ,,zgloszenie zewngtrzne sygnalista”);

2) pisemnie na adres siedziby RDOS (na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,zgloszenie zewnetrzne
sygnalista”).

. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazanego w sposob, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie. Potwierdzenie, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, powinno zawiera¢
informacje, o ktorych mowa w art. 13 1 14 RODO.

. Jezeli zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, jest niekompletne i mozliwe jest ustalenie jego nadawcy,
Koordynator przekazuje prosb¢ o uzupetienie zgloszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
jej odebrania. Poprzez odebranie prosby przekazanej poczta elektroniczng uznaje si¢ date wystania
wiadomosci.

. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz jego status w kontek$cie zwigzanym z praca;

2) dane kontaktowe sygnalisty: adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres
korespondencyjny);

3) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) opis przedmiotu naruszenia prawa (stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci) ze wskazaniem daty
1 miejsca naruszenia prawa lub daty pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

5) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

6) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania

RDOS, RDOS przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania

zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie po6zniej niz w terminie 30 dni, do organu

publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

. RDOS poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna

weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres

dziatania organu.

. Zgloszenie zewngetrzne nie podlega rozpoznaniu, jezeli:



1) nie dotyczy naruszenia prawa;

2) informacja o naruszeniu prawa nie zostala uzyskana w zwigzku z wykonywang praca;

3) nie zostato dokonane przez osobe¢ uprawniong w rozumieniu art. 4 Ustawy;

4) jest anonimowe;

5) z okolicznosci wskazanych w zgloszeniu wynika w oczywisty sposob, ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia byta prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia.

Tryb rozpatrywania zgloszenia

§8

. Naczelnik WAK jest upowazniony do wyznaczania Koordynatora, a pod jego nicobecnos¢ do:

1) przyjmowania i obslugi zgtoszen;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen;

3) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu;

4) podejmowania dziatan nastepczych;

5) przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami,

6) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych.

. Koordynator jest upowazniony do:

1) przyjmowania i obstugi zgltoszen;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen;

3) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie
mogg by¢ w jego posiadaniu;

4) podejmowania dziatan nastgpczych;

5) przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami;

6) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszefn zewngtrznych.

. Informacj¢ o wyznaczonej osobie Koordynatora okresla komunikat. Komunikat przygotowuje
i przekazuje do wiadomosci pracownikom RDOS Naczelnik WAK.

. Osoby o ktérych mowa w ust. 11 2:
1) obowigzane s3 do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi zgtoszen;
2) upowaznione sg do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z systemem zgloszen.

. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez innego pracownika RDOS niz pracownik

wskazany w ust. 1 — 2, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieuyjawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia do Koordynatora.

. W sprawach skomplikowanych, Naczelnik WAK moze powota¢ Komisj¢ do zbadania zgtoszenia,
wyznaczy¢ jej sktad, w tym przewodniczacego i okresli¢ termin zakonczenia jej prac.



§9

. Zgloszenia zewngtrzne sa przyjmowane przez Koordynatora, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w Procedurze. W razie
konieczno$ci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu zewnetrznym informacji
Koordynator kontaktuje si¢ z sygnalistg.

. Koordynator moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia zewngtrznego bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wcze$niejszym zgloszeniem. Koordynator
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia zewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny,
a w razie kolejnego zgloszenia zewngtrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

. Koordynator moze wezwaé kazda osobe wykonujaca prace na rzecz RDOS celem ztozenia wyjasnien.
Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia 1 przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentoéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia
wskazanego w zgloszeniu zewnetrznym.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, dane dotyczace sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz innych os6b wskazanych w zgloszeniu zewnetrznym sg poufne i s3 ujawniane wylacznie
w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy oraz podjecia dziatan nastgpczych. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos$¢ sygnalisty lub osob wskazanych w zgloszeniu.

. Koordynator moze takze zwréci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych RDOS, o ile wiedza i doswiadczenie takich 0sob sa niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu, Koordynator przedstawia do
zatwierdzenia Regionalnemu Dyrektorowi informacje¢ co do zasadnos$ci zgtoszenia oraz propozycje
ewentualnych dziatan nastgpczych.

. Po zatwierdzeniu przez Regionalnego Dyrektora informacji o ktérej mowa w ust. 6, Koordynator
przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia.

. Koordynator nie przekazuje sygnali$cie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ takg informacjg.

Dzialania nastepcze
§10

. Regionalny Dyrektor, akceptujac informacje, o ktorej mowa w § 9 ust. 6, wyznacza osobe lub
komorke organizacyjna RDOS odpowiedzialng za podjecie dziatan nastgpczych z zachowaniem
nalezytej staranno$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan.



3. Koordynator poinformuje sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstapienia.

4. Koordynator poinformuje rowniez sygnalist¢ o ostatecznym wyniku naszych dzialan nastgpczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

Rejestr zgloszen zewnetrznych
§ 11

1. Kazde zgloszenie zewngtrzne podlega rejestracji w Rejestrze zgloszen zewngtrznych przez
Koordynatora.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacj¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktdrym mowa w art. 38 Ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust. 2
Ustawy;

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ
publiczny posiada te dane.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze
zgloszen zewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Postanowienia koncowe
§12

1. Koordynator nie rzadziej niz raz na 3 lata (liczac od dnia wejScia w zycie Procedury), dokonuje
przegladu Procedury i oceny jej adekwatnosci 1 skuteczno$ci oraz informuje o jej wynikach
Regionalnego Dyrektora.

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurg stosuje si¢ przepisy Ustawy.



