Sygnalista
zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Nadlesnictwie Przysucha

Pamietaj

Bedziesz podlegac ochronie przewidzianej dla sygnalisty, jezeli posiadasz
uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacje takie sg objete zakresem zastosowania naszej
Procedury i przepiséw prawa (sfery wskazano w Procedurze) - (tzw. zgtoszenie
w dobrej wierze).

Nie zgtaszaj naruszenia w opisanym wyzej trybie - jezeli naruszenie prawa
godzi wytgcznie w Twoje prawa lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje
wyfacznie w Twoim indywidualnym interesie. Zgtoszenia, o ktorych tutaj
mowa majga dziata¢ w szerszym celu, niz Twéj indywidualny interes.

Procedura nie przewiduje przyjmowania zgtoszen w formie anonimow

Wazne definicje:

1. Nadlesnictwo Przysucha — w rozumieniu niniejszej procedury — Biuro Nadlesnictwa Przysucha,
ul. Targowa 87, 26-400 Przysucha, zwanej dalej ,Nadlesnictwem”.

2. Nadlesniczym Nadle$nictwa Przysucha nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Przysucha, zwanego dalej ,Nadle$niczym”.

3. Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Nadlesnictwo w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgtoszenia.

4, Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére powoduje naruszenie praw lub
moze wyrzgdzié nieuzasadniong szkode.

5. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe dokonujacg zgtoszen, ktoérej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

6. Zgtoszeniach wewnetrznych — nalezy przez to rozumieé zgtoszenia dokonywane przez sygnalistow,
zwane dalej ,,zgtoszeniami” na podstawie niniejszej Procedury, kierowane do Nadlesnictwa.

7. Petnomocniku ds. zgltoszen — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za proces przyjecia,
ewidencji i rozpatrzenia zgtoszen, zgodnie z § 6 niniejszej Procedury, zwanym dalej ,,Petnomocnikiem”.

8. Procedurze — rozumie sie przez to niniejsza wewnetrzng procedure dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.



9. Zespole wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt powotany do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego oraz wdrozenia dziatan naprawczych.

10. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.

11. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.
12. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

13. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

14. Osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

15. Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste wraz
z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,
16. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.

2024 poz. 928 ze zm.) na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Jak dokonac¢ zgtoszenia

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ w formie ustnej lub pisemnej poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Nadlesnictwie Przysucha, w szczegdlnosci:

a) za pomocgy poczty elektronicznej na adres email: przysucha.zgloszenia@radom.lasy.gov.pl

b) w formie listownej na adres korespondencyjny: Nadlesnictwo Przysucha, ul. Targowa 87, 26-400
Przysucha z dopiskiem na kopercie "zgtoszenie nieprawidtowosci, do rgk Petnomocnika w sekretariacie nie
otwierac"

c) w formie listownej przekazanej bezposrednio do sekretariatu w zaklejonej kopercie ze wskazaniem osoby
odpowiedzialnej z dopiskiem "zgtoszenie nieprawidtowosci, do ragk Petnomocnika w sekretariacie nie
otwierac".

2. Przesytki listowne adresowane: Nadlesnictwo Przysucha, ul. Targowa 87, 26-400 Przysucha z dopiskiem
na kopercie "zgtoszenie nieprawidtowosci, do rgk Petnomocnika w sekretariacie nie otwierac" nie podlegaja
otwarciu i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio Petnomocnika.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika, sygnalista moze dokonac zgtoszenia bezposrednio
do Nadlesniczego w formie pisemnej, z dopiskiem na kopercie ,do rgk wtasnych Nadlesniczego
Nadlesnictwa Przysucha”.

4. Przesytfanie przesytek listowych nastepuje z zachowaniem anonimowosci.

5. Przy pomocy formularza zgtoszeniowego, sygnalista wprowadza nastepujace informacje, ktére pozwolg
na rozpatrzenie zgtoszenia:

a) kategorie,

b) opis naruszenia,

c) miejsce jego wystgpienia,

d) date i czas zaobserwowania nieprawidtowosci,

e) informacje dodatkowe,

f) dane personalne sygnalisty,

g) zataczniki.

6. Wyklucza sie mozliwos¢ dokonywania i rozpatrywania zgtoszenia anonimowego. W przypadku braku
danych kontaktowych, tj. adresu korespondencyjnego, adresu e-mail lub numeru telefonu — sprawe
traktuje sie jako anonim i pozostawia bez rozpatrzenia.
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Formularz zgtoszenia wewnetrznego - stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.
Zgtoszenie moze zostac uzupetnione o zebrane dowody i wykaz swiadkow.

Powyisze kanaty zgloszen dostepne sg rowniez dla Kontrahentéw, Partneréw biznesowych oraz
wykonujacy jakiekolwiek czynnosci w imieniu lub na rzecz Nadlesnictwa.

P

etnomocnik ds. zgtoszen w Nadlesnictwie potwierdza przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci zgtaszajgcemu

w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia. Przyjmuje sie, ze podczas sprawdzania zasadnosci otrzymanego
zgtoszenia, Petnomocnik moze nawigzaé kontakt z osobg przekazujaca zgtoszenie w celu uzyskania dalszych

n

iezbednych informaciji.

Ochrona Sygnalisty

1

N

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi faktyczng informacje o naruszeniu prawa.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalne jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Sygnalista nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb traktowany mniej korzystnie z powodu dokonania
zgtoszenia, jak réwniez z powodu udzielania pomocy w dokonywaniu zgtoszenia.

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, rowniez

w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos$é nie miata

miejsca.

Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje réwniez w stosunku do o0sd6b pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalistg, w tym wspodtpracownika lub osoby
najblizszej sygnalisty.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status

sygnalisty, dziatat w ztej wierze, wéwczas zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedgcego jednoczesnie sprawcg lub wspodtsprawcyg zgtoszonej

nieprawidtowosci.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) [dalej ,,RODO”] informuje sie co nastepuje:

Dane Administrator a
Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest: Nadlesnictwo Przysucha, ul. Targowa 87, 26-400 Przysucha.

Dane Inspektora Ochrony
Danych

W Nadlesnictwie Przysucha zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Marta Krzosek, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem korespondencyjnym: Nadlesnictwo Przysucha, ul. Targowa 87, 26-400 Przysucha oraz pod adresem e-mail:
przysucha@radom.lasy.gov.pl

Cel przetwarzania danych
osobowych

Pana/Pani dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw [Dz.U. z 2024 r., poz. 928]

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw [Dz.U. z 2024 r., poz. 928]

prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw [Dz.U. z 2024 r., poz. 928]

podjecia dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i prowadzenie dalszej komunikacji,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow [Dz.U. z 2024 r., poz. 928]

przekazania informacji zwrotnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
[Dz.U. z 2024 r., poz. 928]
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. prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw [Dz.U. z 2024 r., poz. 928]

. ujawnienia w sytuaciji, kiedy wyrazit/a Pan/Pani na powyisze zgode, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ) RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO —
osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych, w zwigzku z Ustawq z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow [Dz.U. z 2024 r., poz. 928]

. ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw [Dz.U. z 2024
r., poz. 928]

. retencjg danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw [Dz.U. z 2024 r., poz.
928], na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez Administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
[Dz.U. z 2024r., poz. 928],

. dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora w zwigzku
z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow [Dz.U. z 2024 r., poz. 928]

Informacja o
dobrowolnosci podania
danych osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych Pana/Pani dotyczacych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie moze
powodowac brak mozliwosci realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym dokumencie.

Odbiorcy danych.
Udostepnianie danych.
Powierzanie
przetwarzania danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane uprawnionym na podstawie przepisow prawa podmiotom
i organom publicznym adekwatnie do charakteru sprawy w szczegdlnosci: organom $cigania, zewnetrznej kancelarii prawnej,
operatorom pocztowym oraz podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
ktére sa podmiotami dziatajgcymi na zlecenie i w jego imieniu.

Okres przechowywania
danych.

Zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw [Dz.U. z 2024 r., poz. 928] dane osobowe
przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatarn nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgodnie z art. 8 ust. 4 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow [Dz.U. z 2024 r., poz. 928] Administrator po
otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Prawa osoby ktérej dane
dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do:

¢ 73dania od Administratora dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e 73dania od Administratora sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e 73dania od Administratora usuniecia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

¢ 73dania od Administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

* wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e 73dania od Administratora przeniesienia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

¢ cofniecia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem, jesli dane
zbierane sg na podstawie zgody.
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktérych mozna z nich skorzystaé, wynikajg z przepiséw RODO. Z praw tych moze
Pan/Pani skorzysta¢ sktadajgc wniosek u Administratora.

e Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych nie bedzie Pani/Pan podlega¢ decyzjom, ktére opierac sie beda wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Przekazywanie danych
poza Europejski Obszar
Gospodarczy

Pani/Pana dane nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.




