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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 43 /4024
REGIONALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA

W KIELCACH

z dnia ,{%Mlﬂihv

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 112 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz.U. z 2024 r. poz. 409 t.j.) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.z2024 r. poz. 928) i § 3 ust. 3 oraz § 7 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr 11/2020 Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Kielcach z dnia 27 pazdziernika
2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Regionalne] Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Kielcach zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ wewnetrzna procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Kielcach, zwang dalej ,,Procedura”,
stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od przekazania jej do wiadomosci wykonujacvch
prace w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach.

REGIONALNY DYREKTOR




Fatacenik

do Zarzgdzenia Wewngtrznego Nr 1'?'1:'*"':’"":"1
Regionalnego Dyrekiora Ochrony Srodowiska

w Kieleach z dnia .. AB..44. . ... . 2024,

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Procedura w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach, okreéla zasady 1 tryb

wewnetrznego zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r.

o ochronie sygnalistow (De.U. z 2024 r. poz. 928), w tym:
przyimowanie zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych;
sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych 1 ich rejestracje:

weryfikacje zgloszeh wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastgpczych.

§2.

1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1

2)

3)

b)

6)

Regionalnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Regionalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska w Kielcach:

ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawg z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

koordynatorze — nalezy przez to rozumieé upowaznionego pracownika RDOS, pisemnie
wyznaczonego przez Regionalnego Dyrektora do  przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dzialan nastepczych:

RDOS — nalezy przez to rozumieé¢ Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Kielcach;
pracowniku — nalesy przez to rozumied;

czlonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy z dmia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz.U. 2 2024 r, poz. 409 t.).):

pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowyvch (Dz.U. z 2023 r. poz. 1917 t..).

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych
przypadkach. w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie

e
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8)

9

10)

1)

12)

13)

14)

13)

16)

17)

18)

oskarzenia, dzialanie podjgte w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen:

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w RDOS, w ktorym zglaszajacy pracuje lub pracowal,
lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca. lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zglaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpezych i powodow takich dziatan:

komisji wewngtrznej — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczona w RDOS komisj¢ wlasciwa
merytorycznie do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych zgloszenie lub innych
dziatan, takich jak, w szczegdlnoscei przekazanie zawiadomienia do wlasciwych organdw;

kontekécie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiacym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa:

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowodcei prawnej, kidrej ustawa przyznaje
zdolnosé prawna, wskazana w zgloszeniu jako osobe. ktora dopuscita sig naruszenia prawa
lub z ktora osoba ta jest powiazana:

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajgcemu w zgloszeniu;

osobie powiazane] ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczng, ktora moze
doswiadczyc dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
zgtaszajacego;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa zgodnie z postanowieniami procedury:

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z praca;

rejestrze zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgloszen
wewngtrznych, o ktérym mowa w art. 29 ustawy:

zastepey koordynatora — nalezy przez to rozumieé upowaznionego pracownika RDOS,
pisemnie wyznaczonego przez Regionalnego Dvrektora do pelnienia obowigzkdw
koordynatora podczas jego nieobecnosci albo w przypadku jego wylaczenia, o ktorym
mowa w § 5 ust. 2 Procedury.

Procedura, zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy, ma zastosowanie rowniez do obowiazujacych
w RDOS regulacji wewnetrznych w zakresie przeciwdzialania zagrozeniom korupeyjnym oraz
konfliktom interesow,
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Rozdzial 2
Zakres podmiotowy / Kto moze zglosi¢ naruszenie

§ 3.

Zgloszenia w trybie okredlonym w niniejszej Procedurze dokonaé¢ moze osoba fizyczna, ktdra

uzyskata informacje o naruszeniu prawa lub potencjalne] mozliwosci naruszenia prawa

w kontekscie zwigzanym z praca.

Osobg uprawniong do zglaszania nieprawidlowosci, zwang dalej ..sygnalistg™ jest:

1} pracownik:

2) osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy:

3) osoba wspolpracujaca z RDOS na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, podwykonawcey lub
dostawcy. w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) stazvsta;

6)  wolontariusz;

7) praktykant.

Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem, 2e mial uzasadnione podstawy sadzic, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Naruszenie stanowig rowniez dzialania lub zaniechania zmierzajace do zatajenia naruszen,
o ktorveh mowa w § 4 ust. 1 Procedury.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreélonej w powszechnie obowiazujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdzial 3
Zakres przedmiotowy/ Zakres zgloszen

§4.

I. Niniejsza Procedura reguluje zgloszenia naruszen dotyczacych:

1) korupcji:

2) zamowien publicznych:

3) ustug. produktow i rynkow finansowych:

4) przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu:
5)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;

6} bezpieczenstwa transportu:

7} ochrony srodowiska:

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpicczenstwa zywnosci i pasz:




10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych:;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
tervtorialnego oraz Unii Europejskiej:

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

2. Zgloszenia dolyczace naruszen prawa w innych sprawach niz wskazane w ust. 1 powyzej lub
do ktérych nie stosuje si¢ postanowien Procedury, a takze zgtoszenia, w ktorych nie opisano
naruszenia prawa, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, wskazujac zglaszajacemu powody takiej
decyzji, chyba, ze zglaszajacy nie podat danych do kontaktu.

3. Przedmiotem zgloszenia nie moga by¢ informacje do ktérych stosuje si¢ przepisy o ochronie
informacji niegjawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

4. W RDOS nie sa przyjmowane do rozpatrywania anonimowe zgloszenia. Anonimowe
zgloszenia, o ile nie zostana uzupenione zgodnie z Procedura, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia,
wskazujac sygnaliscie powody takiej decyzji chyba, ze zglaszajacy nie podal danych do
kontaktu.

Rozdzial 4
Przy jmowania zgloszen wewnetrznych
§5.

1. Zaprzyjmowanie zgloszen odpowiedzialny jest koordynator, ktéry zobowigzany jest w sposdb
bezstronny, rzetelny i obiektywny, zapewni¢ poufnos¢ informac)i objgtych zgtoszeniem.

2. W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ dotvezy lub istnieje podejrzenie, e moze dotyczyé
koordvnatora, zgloszenia dokonuje sig do Regionalnego Dyrektora.

3. Do zadan koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) przyjecie zgloszenia i odnotowanie jego wplywu w rejestrze zgloszen wewnetrznych:

2) dokonanie pseudonimizacji przyjetego przez siebie zgtoszenia:

3) wstepna weryfikacja zgloszenia pod wzgledem formalnym;

4) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego albo zawnioskowanie do Regionalnego
Dyrektora o powolanie komisji wewnetrznej do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, zwanej dalej ..komisja”, w celu dokonania ustalen lub okreélenia Srodkow
zaradczych wobec zgloszonej nieprawidlowosci:

5) kierowanie pracami komisji:

6) skierowanie sprawy do wlasciwego zewnetrznego organu,
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7} niepodejmowanie dalszych dzialan, w szezegdlnosei z powodu braku wystarczajacego
uprawdobodobnienia wystapienia nieprawidlowosci:
8) udzial w podejmowaniu dziatan nastepczych.

Koordynator, z uwagi na skomplikowany charakter naruszenia opisanego w zgloszeniu, ktorego
weryfikacja wymaga merytorycznej] wiedzy, moze wnioskowaé do Regionalnego Dyrektora
o wyznaczenie komisji do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych.

Regionalny Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad koordynatorem w  zakresie
wykonywanych przez niego czynnosdci zwigzanych z obstuga zgloszen.

§6

Sposoby przekazywania zgloszen i ich rejestracja

Zgloszenia przekazuje sie do RDOS:

1) elektronicznie na adres: naruszenia@kielce.rdos.gov.pl:

2) pisemnie w postaci papierowej — w kopercie oznaczone) ,.Zgloszenie wewngtrzne™ na adres:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach, ul. Karola Szymanowskiego 6,
25-361 Kielce;

3) ustnie — bezposrednio na spotkaniu z koorynatorem po wczesnigjszym jego umowieniu.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg — sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie;

4) telefonicznie: poprzez przekazanie telefonicznej informacji o zauwazonej nieprawidlowoscei
do koordynatora, ktory sporzadza protokot z rozmowy odtwarzajacy dokladnie jej przebieg.

Zgloszenia powinny by¢ skladane na formularzu, ktérego wzér stanowi Zatacznik 2 do
Procedury.

W przypadku o ktorym mowa w ust. | pkt 3 powyzej spotkanie odbywa si¢ w terminie 14 dni
od dnia ztozenia prosby o spotkanie.

Wszystkie zgloszenia traktowane sa z nalezyta starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci.

Svgnalista zobowiazany jest dzialal w dobrej wierze oraz w interesie publicznym. Osoba
dokonujaca zgloszenia w zlej wierze lub zgloszen stanowigcych naduzycie nie podlega ochronie
przewidzianej niniejsza Procedura. Zgloszenie dokonane w zlej wierze moze narazi¢ sygnaliste
na odpowiedzialnoéé dyscyplinarng oraz odpowiedzialnosé wynikajaca z prawa powszechnie
obowiazujacego.

Osoba, ktora dokonata zgloszenia, na wlasne pisemne Zyczenie ma mozliwosé spotkania
osobistego 7 koordynatorem.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na
podstawie ktérveh moina zidentyfikowaé tozsamosé sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu,
chyba, e sygnalista wskaze inaczej.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
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1. W RDOS tworzy sie rejestr zgloszen wewniznych prowadzony w formie elektronicznej oraz
w formie dokumentacji pisemnej wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik 3 do Procedury.

2. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer sprawy (zgloszenia):

2) przedmiot naruszenia prawa:

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotvezy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tej osoby;

4) adres do kontaktu sygnalisty:

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpezych:

7} datg zakonczenia sprawy,

3. Rejestr prowadzony jest w sposéb zapewniajacy integralnos¢ i ochrong danych, w tym poufnosé
danych sygnalisty, a takZe osob ktorych dotyczy zgloszenie.

4. Dokumentacja zgromadzona w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszen i przeprowadzaniem dzialan
nastepczych (w tym wypetniony formularz zgloszenia oraz hasta do nosnikow danych, a takze
rejestr zgloszen, o ktorym mowa w ust.1), a takze nagrania rozméw, o ktorych mowa w § 6 ust.
1 pkt 3, przechowywane sa w pomieszczeniu pracy koodynatora, w zamykanej na klucz szafie
biurowej.

5. Klucz do szafy biurowej o ktére] mowa w ust. 4 powyle przechowywany bedzie w woreczku
opisanym imieniem i nazwiskiem koordynatora, woreczek plombowany jest referentka
i zdeponowany bedzie w pomieszczeniu uzgodnionym z Regionalnym Dyrektorem. Dostep do
woreczka ma wylacznie koordynator 1 zastgpea koordynatora.

Rozdzial 5
Postepowanie wyjasniajace

§8
I. Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia, koordynator dokonuje rejestracji zgloszenia
w rejestrze zgloszen wewnetrznych, a nastgpnie ma obowiazek potwierdzenia sygnaliscie
przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od daty jego otreymania chyba. #e sygnalista nie podal
adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.
2. Koordynator nastgpnie:
1) przeprowadza wstepna werytikacji zgloszenia, t).:
a}) weryfikuje kompletnos¢ zgloszenia pod katem wymaganych informacji — zgloszenie
nickompletne moze byvé odeslane do svgnalisty celem vzupelnienia,
b) jesli zgloszenie spelmia przestanki okreslone niniejsza Procedura przyjmuje je
1 rozpoczyna lub przekazuje komisji w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.
¢) jesli zgloszenie nie spelnia lub tylko czesciowo spelnia przestanki okreslone
nini¢jsza Procedura informuje sygnaliste o niepodejmowaniuw/czgsciowym
niepodejmowaniu odpowiednich dziatan nastgpczych wraz z uzasadnieniem oraz

-1



odnotowuje ten fakt i uzupehnia informacje o zamknigciu zgloszenia bez rozpatrzenia
w rejestrze zgloszen wewnetrznych:
2) kontaktuje si¢ z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i materiaty

w niezbednym zakresie;

3) wystepuje do Regionalnego Dyrektora z wnioskiem o:

a) pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia, w przypadku gdy zgloszenie jest w oczywisty
sposdb niewiarygodne lub gdy niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

b) rozpatrzenie sprawy w trybie innym niz przewidzianyw Procedurze,

¢) podjecie dziatan nastgpczych w formie:
~ przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego przez komisje,

—  wszczecie kontroli,
— podjecie dziatan dyscyplinujacych lub zapobiegawczych,
— zlozenie zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,

~ podjecie dzialan w celu odzyskania srodkéw finansowych.

3. W trakcie postepowania wyjasniajacego kazdy pracownik RDOS ma obowiazek stawi¢ si¢ na

wezwanie koordynatora, zastepey koordynatora lub pracownikéw bgdacych cztonkami komisji.

Koordynator moze konsultowaé si¢ z innymi pracownikami, posiadajacymi odpowiednie
kompetencje, zapewniajac poufnosé danych sygnalisty. Sygnalista w odpowiedzi na prosbg
Koordynatora o wyjasnienia powinien przedstawi¢ rzetelnie posiadane informacje
i dowody, w oparciu o ktore zglosit nieprawidlowos¢. W przypadku braku zlozenia
dodatkowych istotnych  wyjasnien, koordynator moze rekomendowac¢ Regionalnemu
Dyrektorowi niepodejmowanie dziatan.

§9

Komisja wewng¢trzna
Postepowanie wyjasniajace przeprowadza komisja wewngtrzna, zwana dalej ..komisja”.
Sklad komisji powinien zapewnia¢ kompetencje niezbgdne do oceny zgloszenia oraz jej
bezstronnose.
Komisja, w skladzie co najmniej 3 osob powolywana jest w formie pisemnej przez
Regionalnego Dyrektora kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgloszenia wewngtrznego.
Wyznaczenie pracownika do komisji wewngtrznej nastgpuje poprzez udzielenie mu pisemnego
upowaznienia przez Regionalnego Dyrektora.
Czlonkiem komisji nie moze byc¢:
1) osoba. ktérej dotyezy zgloszenie;
2) osoba bedaca bezposrednim przelozonym osoby. ktorej dotyczy zgloszenie:
3) osoba bezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;
4y svenalista;
5} osoba bedaca bezposrednim przelozonym sygnalisty:
6)  osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie:

7} osoba powigzana z sygnalista:




10.

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia.

Jezeli z ustalonych okolicznodei wynika, iz czlonek komisji jest osoba, o ktorej mowa w § 9
ust. 4 Regionalny Dyrektor wylacza czlonka komisji z prac i niezwlocznie powoluje na pismie
na jego miejsce innego czlonka komisji. a komisja ponownie weryfikuje dokonane juz ustalenia
i niezwlocznie przedstawia wyniki tej weryfikacji Regionalnemu Dyrektorowi.

Pracami komisji kieruje koordynator lub zastepca koordynatora.

Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezyte] starannosci.

ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji

przewidzianych ustawa.

Osoby. o ktoryvch mowa w ust. 3 oraz wyznaczeni do przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego cztonkowie komisji,

1) obowiazani sa do:

a) zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w toku przyjmowania
i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpeczych, z zastrzezeniem informacji.
ktorych obowiazek ujawnienia wynika bezposrednio z przepisow prawa,

b) zachowania obiektywizmu i bezstronnoécei w realizacji zadan w zwiazku z przyjmowaniem
i wervfikacjg zgloszen oraz podejmowaniem dziatan nastgpczych,

¢) wnikliwej, rzetelnej analizy zgloszen oraz realizacji dzialan nastgpczych z zachowaniem
nalezytej starannosci zawodowej,

d) zlozenia przed rozpoczeciem podejmowania dzialan nastepezych oswiadezenia o poufnosci
i bezstronnoéci, ktorego wzar stanowi Zatacznik 1 do Procedury:

2) upowaznieni sa do przetwarzania danych osobowych zwiazanych z przyjmowaniem
i weryfikacja zgloszen oraz podejmowaniem dziatan nastepezych, zgodnie z obowiazujaca
Polityka bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych w RDOS.

Kazdy pracownik Regionalnej Dyrekeji ma obowiazek stawi¢ sig na wezwanie komisji na jej

posiedzeniu oraz udostgpni¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia

okolicznosei podanych w zgloszeniu,

Po zakonczeniu prac komisja sporzadza protokdl zawierajacy opis stanu faktycznego oraz

wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Przedstawia rownieZ propozycje dalszych

dzialan nastepczych i zapobiegawezych.

. Protokol jest przedkiadany za posrednictwem koordynatora Regionalnemu Dyrektorowi.

12.

Regionalny Dyrektor moze zwrocié protokol do komisji w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnoécl, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresé.

§ 10

Na podstawie propozycji przygotowanych przez koordynatora, zastepee koordynatora, albo

komisje przedkiada si¢ Regionalnemu Dyrektorowi:

1) rekomendacje dzialan naprawezych lub zapobiegawczych oraz terminow ich wykonania
albo

2) wniosek o zakonczenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku stwierdzenia braku
naruszenia prawa albo okolicznosci. ktore nie wymagaja podjecia dzialan naprawczych lub
zapobiegawezych.



[}

Rekomendacjami dziatan naprawczych moga by¢ w szczegdlnosci:

1) wszczecie niezbednego postgpowania dyscyplinarnego,

2) rozwiazanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi aktami
normatywnymi, umowy o prace z pracownikiem, ktory dopuscit sig naruszenia lub zlozenie
do wlasciwego organu zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestgpstwa jesli
zidentyfikowane naruszenie spelnia przestanki czynu zabronionego.

Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna o sposobie rozpatrzenia zgloszenia

niezwlocznie po zaakceptowaniu wniosku lub rekomendacji, o ktdrych mowa w ust. | powyzej.

jednak nie poéZniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba
ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu.

Informacja zwrotna. o ktérej mowa w ust. 3, obejmuje w szczegolnosci:

1) dzialania nastepcze podjete w zwigzku ze zgloszeniem;

2) czy w wyniku dzialan nastgpczych stwierdzono wystapienie naruszenia opisanego
w zgloszeniu;

3) okolicznosci oraz skutki stwierdzonego naruszenia, w tym rowniez Srodki zastosowane
wobec osoby odpowiedzialnej za dokonanie naruszenia:

4) podjete dziatania napawcze majace na celu usuniecie skutkow naruszenia.

Jako date zakonczenia sprawy przyjmuje si¢ dzien wystania informacji zwrotnej, a gdy
informacja zwrotna nie jest wysylana, sprawg¢ uznaje si¢ za zakonczong z dniem dokonania
ostatnie] czynnosci w ramach dziatan nastgpezych. W razie watpliwosci ezynnosé ta powinna
by¢ stwierdzona pismem dolaczonym do akt sprawy.

§11

Regionalny Dyrektor moze nie podjaé dziatan nastgpczych, w przypadku, gdy w zgloszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w pordwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem. W takim przypadku koordynator informuje
sygnaliste o niepodjeciu dzialan nastgpezych, podajac uzasadnienie, chyba #e sygnalista nie
podal adresu do kontaktu. W razie kolejnego zgloszenia dotyczacego tej samej sprawy przez
tego samego sygnalistg, koordynator pozostawia ja bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

Okolicznosci. o ktorych mowa w ust. | powylej. sa odnotowywane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

Rozdzial 6
Prawo i srodki ochrony

§ 12.
Zabronione sa wszelkie dzialania odwetowe (w tym w formie grozb dziatan odwetowych i prob
dziatan odwetowych) w stosunku do sygnalisty.
Svgnalista kwalifikuje si¢ do objecia ochrona przewidziana niniejsza Procedura pod
warunkiem, ze:
1) mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢. ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na
temat naruszen sa prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i #e informacje takie
sa objete zakresem stosowania ninigjsze] Procedury;

-10-




2) dokonal zgloszenia wewngetrznego zgodnie z regulacjami unijnymi i krajowymi w zakresie
ochrony osob zglaszajacych naruszenie prawa.

3. Kazdy przypadek stosowania dziatan odwetowych nalezy niezwlocznie zglosic:
1) Koordynatorowi;

2) Regionalnemu Dyrektorowi — w przypadku, gdy dzialania odwetowe popelniane s przez
Koordynatora.

4. Osoba, ktora stosuje w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem dzialania odwetowe wobec
dziatajacych w dobrej wierze: sygnalisty. swiadka lub innej osoby - dostarczajacych dowodow
lub informacji, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej. dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
przewidzianej odpowiednimi przepisami prawa powszechnie obowiazujacego.

Rozdzial 7
Zgloszenie zewnetrzne

§13.
Od 25 grudnia 2024 r. zgloszenie, jako zgloszenie zewngtrzne, moze w kazdym przypadku nastapic
rowniez do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obwwatelskich oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
z pominigciem postanowien niniejsze] Procedury. Szezegdlowe informacje dotyezace procedury
przyjmowania przez Rzecznika Praw Obywatelskich zgloszen zewngtrznych, Rzecznik Praw
Obywatelskich umieszcza na stosownej stronie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 8
Przepisy koncowe

§14
I.  Pracownicy RDOS rostang zapoznani 2 Procedurg poprzez przekazanie dokumentu droga
elektroniczng na sluzbowe skrzynki mailowe. Ponadto Procedura zostanie umieszczona na
WEWNEIrZnym serwerze oraz stronie internetowej RDOS.

2. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby
w RDOS, przekazuje sie informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgeych zawarcie umowy.

3. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz RDOS potwierdzaja w formie
pisemnej przyjecie do wiadomosci oraz przestrzegania ustalen niniejszej Procedury.,
podpisujac oswiadczenie, ktorego wzor stanowi Zalacznik 4 do Procedury.

4.  Oswiadczenie. o Ktérym mowa w ust. 3 powyze) wlacza sig do akt osobowych osob
zatrudnionych w RDOS, aw przypadku stazystdw, praktykantow 1 wolontariuszy preechowuje
sig w sposob przyjety w RDOS.

§15

W sprawach nieuregulowanych ninigjsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz 928).

i 1) e



Zatacznik | do Procedury

OSWIADCZENIE
O POUFNOSCI I BEZSTRONNOSCI

W zwiazku z powierzeniem mi zadan zwiazanych z przyjmowaniem lub weryfikacja zgloszen, lub
podejmowaniem dzialan nastgpczych, zobowiazuje sig do realizacji tych zadan w sposdb
zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosci:
1 sygnalisty,
| osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
| osoby powiazanej z sygnalista,

osoby trzecie) wskazanej w zgloszeniu,
"1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Ochrona poufnodei dotyezy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposredniolub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby
powiazanej z sygnalista, osoby trzeciej wskazane] w zgloszeniu oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Przyjmuje, 7e obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre
uzyskalam/-em w ramach przyjmowania lub weryfikacji zgloszen, lub podejmowania dzialan
nastgpczych, trwa takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. w ramach
ktorego wykonuje t¢ prace.

Zobowiazuje sie do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy wykonywaniu wszelkich
czynnosci zwiazanych z przyimowaniem lub weryfikacja zgtoszen, lub podejmowaniem dziatan
nastepezych.

Odwiadczam. Zze wylacze si¢ z dzialan zwiazanych z przyjmowaniem lub weryfikacja zgloszen. lub
podejmowaniem dzialan nastepezych, w przypadku:

1) gdy zgloszenie dotyczyé bedzie dziatania lub zaniechania mojego albo osoby mi bliskiej,
albo osoby bedacej moim bezposrednim przelozonym, albo osoby bezposrednio mi
podlegajacej, albo osoby ze mna powiazanej,

2} gdv bede zglaszajacym albo osoba powiazang ze zglaszajacym, albo osoba pomagajaca w
zlozeniu zgloszenia,

3) gdv zglaszajacym bedzie osoba bedaca moim bezposrednim przetozonym albo
bezposrednio mi podlegajaca.

4) gdy z innych wzgledow wystapia okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do mojej bezstronnosci.

Zobowiazuje si¢ zlozyé pisemne oswiadczenie o zaistnieniu wspomnianych okolicznosci
Regionalnemu Dyrektorowi.

{migjsoownst ) (data) {imig 1 naewiska)

o




Zaltacenik 2 do Procedury

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

INFORMACJE OGOLNE

Dane kontaktowe zglaseajacego

Rodzaj zetoszenia (zgodnie z Rozdzialem
3 Procedury — Zakres przedmiotowy
/Zakres zgloszen

Dane osob, kidre dopuscity sig naruszenia
prawa, ij. imig, nazwisko, stanowisko,
migjsce pracy

Data wypeienia formularza

Imig i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

e-mail

INFORMACGIJE O NARUSZENIU PRAWA

Data zaistnienia naruszenia

Data powzigcia wiadomosci o naruszeniu
Miejsce zaistnienia naruszenia

Miejsce powzigcia wiadomosci o
naruszeniu

= (m] — wsk do jakiezo?
Czy naruszenia prawa zostaly zgloszone do o tak — wskazac do jakiego
innego organu? —

OPIS ZGLASZANYCH NARUSZEN PRAWA

{opis sdarzenia, : uwzglednieniem osdb istotnych dia fego zaistnienia, wskazanie coasu § migjsca, okolicznesci
zdarzenia, wskazanie potencialnych Swiadkiw zdarzenia)

POTENCJALNI SWIADKOWIE ZDARZENIA

Stanowisko
Imig i nazwisko swiadka (jesli nie dot. pracownika RDOS prosze wskazaé miejsce
pracy o ile jest znane)
.
2.
3.
WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY
Wskazanie dowodu Wskazanie okolicznosei jakie majg byé stwierdzone
w zwigzku 2 przeprowadzeniem dowodu
li
2 ¥ -
3:
CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI (NARUSZEN)
(jesli to tylko mokliwe naledy postawié krzvivk prey wyraZeniv opisujacym nieprawidlowosé)
o naruszenie zasad kodeksu etyki 1§ dobrych obyczajow, w szezegdlnodcl postanowien Kodeksu Eryki

korpusu stuzby cywilng

O naruszenie przepisow prawa w tym m.in. dot. zamdwien publicznych

o wykonanie czynnosci powodujacyeh utrate reputacji RDOS

=% =



o naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzad zagrozenia Zycia, zdrowia lub  wolnosci
osobistej (w rozumieniu art. 41 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej)

O naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych

o dzialania stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub frodowiska
o driatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne. oszustwo, falszerstwo,
wyhludzenie lub uiycie podwiadczenia nieprawdy
o driatalnodei zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszef wymienionych powyzej
OSWIADCZENIA

(nalezy postawié¢ krzyiyk prey zaakceptowanym odwiadczeniu, prey ceym dwa pierwsze sg wymagane dla
uzyskania statusu Sygnalisty)

r Oéwiadezam, iz mam $wiadomosc, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem

nieprawidlowodci.
0 Oséwiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.
o Oéwiadezam, iz 2adam wydania pisemnego potwierdzenia zlozenia zghoszenia (mozliwe tylko

w przypadku zgtoszenia nie anonimowego).

WYKAZ ZALACZNIKOW
(w razie ich braku nalezy wpisaé w pierwszy wiersz ., brak™)

Podpis zglaszajacego

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista bedacy Pracownikiem, moze zostat pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie lakie moze byc
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W przypadku Sygnalisty, nie
bedacego pracownikiem jak np. podmiotu swiadczacego na rzecz RDOS ushugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
Nieprawidlowoséei skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoficzeniem
wspalpracy pomigdzy stronami.

i
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Zatacznik 4 do Procedury

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/V ... WYKONIUJAC pracg na rzecz
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Kielcach na podstawie (rodzaj umowy')

. Ofwiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Wewngtrzna
procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpezych
w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach.

Rozumiem regulacje w niej zawarte i zobowiazuje si¢ do przestrzegania jej zasad.

Kicloe, dma onmansnenmennunmss

podpis osoby skladajace) oswiadcrenic

« 16 -
' Prosze wskazad jaki rodzaj umowy np. umoa o prace, mianowianie, powolanie. umowa cywilnoprawna lub, staz,
prakivk



Zatacznik 5 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszeri sygnalistow

O50DA UPOWAZIIOMAT ..o
{imig i nazwisko upowaznianego)
Stanowisko: .

Fakres upowainienia: przetwarzanic danych osobowych, w zwiazku w przyjmowaniem, weryfikacja zgloszen
wewngtrznych oraz podeimowaniem dzialan nastepezych w zakresie niezbednym do preeprowadzenia tych czynnosei

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesianie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslic/,

Kategorie danych osobowych:
Lpowazniony uprawniony jest do preetwarzania danych osobowych nastgpujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnalistg, dotyczace sygnalisty, osoby, kidrej
dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub osoby
trzeciej wskazanej w rgloszeniu, obgjmujace swykle dane osobowe lub dane osobowe szczegdinych kategorii
fub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty. dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych, formularzu zgody
na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowiazywania upowainienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga zgloszen sygnalistiw, o ile nie
zostanie wezesnie] odwolane,

data nedania upowaknienia podpis Administratora danych

(Kwiadczenia osoby upowainionej:

[l Oéwiadczam, #e zapoznalem/am sie zprzepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takie
2 wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowiazujacymi w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Kielcach i zobowiazuje sig do ich przestrzegania.

[ Zobowigzuje sic do zachowania w tajemnicy danych osobowych, kidre uzyskalam/em lub uzyskam w ramach

przyimowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takize po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonuje lub bede wykonywal powyisze

zadania,

Zobowiazuje sig do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyezy zgloszenie oraz

osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

£ E

Zobowiazuje sig do zachowania w tajemmicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych, przetwarzanych
w oparciu o udzielone upowaznienie.

[C] Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowyceh wygasa automatycenic z chwila
zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, Ze
upowainienie zostanie wezedniej odwolane),

data i pedpis osoby upowarmniong]



Zatgcznik 6 do Procedury

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 13 RODO

dla sj'_g'n?alisw

TOZSAMOSE ADMINISTRATORA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalmy Dyrektor Ochrony Srodowiska
w Kielcach, majacy siedzibe w Kielcach (25-361) pray ul, Karola Szymanowskiego 6.

DAMNE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem moina sie skontaktowad pisemnie na adres jego siedziby: ul. Karola
Srymanowskiego 6, 25-361 Kielce, tel: +48 (41) 34 35 340, e-mail: sekretariat@kielce.rdos.gov.pl

DANE KONTAKTOWE INSFEKTORA
QCHRONY DANYCH

Administrator — Reglonalny Dyrektor Ochrony Srodowlska — wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
7 ktdrym moZna sig skontaktowac przez e-mail: ind@kielcerdos.gov.pl

Z inspektorem Ochrony Danych moina sie kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

CELE PRZETWARZANIA

| PODSTAWA PRAWNA
INFORMACIA

O DBROWOLNOSCI

LUB OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Panif/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowainionym osobom (tzn. osobom
odpowiedzialnym za prowadzenie postepowania w rglosrone] sprawie), chyba fe za PanifPana
wyraing zgoda. Dane osobowe bedg prretwarzane na podstawie: art. & ust. 1 lit. ¢ RODO — obowiazek
administratora, w zwigzku 2 przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz.
U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugq zgloszen wewnetrznych oraz art. 9 ust. 2 lit.
g RODO w zwigzku x przepisami ustawy o ochronie sygnalistdw, jezeli takie dane osobowe rawarte 53
w zgtoszeniu sygnalisty. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

ODBIORCY DANYCH

Dane csobowe bedg udostgpnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisdw prawa, Dane osobowe bedy udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym
arganom, w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych.

Szczegdlne przypadki, gdy moize dojéc do ujawnienia danych: w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi lub postepowaniami preygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania Pani/Panu prawa do abrony, moie dojsé do wjawnienia Pani/Pana
danych, wtedy takie dziafanie jest koniecznym | proporcjonalnym obowigzkierm wynikajgcym
2 prrepisdw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia zostanie Pani/ powiadomiona/Pan
powiadomiony. Powiadomienie moze nie zostad przekazane, jezeli mogtoby to zagrozi postepowaniu
wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

PRIEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO PANSTWA
TRZECIEGO LUB ORGANIZACH
MIEDZYNARODOWE)

PanifPana dane osobowe nie bedy preekazane do  pafstwa  trzeciego lub  organizacji
miedzynarodowe].

OKRES PRZECHOWYWANIA
DANYCH

PanifPana dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu 2gtoszed wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakorczono
dziatania nastepcze, lub po zakodcreniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (art. 8 ust. B
ustawy 0 ochronie sygnatistow). Po uplywie okresu przechowywania PanifPana dane osobowe bada
usuwane, a dokumenty rwigzane ze gloszeniem beda niszczone. Ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasohie archiwalnym i archiwach [Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie (art. 8 ust. 9
ustawy o ochronie sygnalistaw). Wyjatek stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig cresc akt  postepowan  przygotowawcaych  lub spraw  sgdowych  lub  sgdowo
adrministracyinych (art. 8 ust. 10 ustawy o ochronie sygnalistow),

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

Przystuguje PanifPanu prawo dostepu do tredci danych (z uwzglednieniem art. B ust. 6 ustawy o
ochronie sygnalistdw) oraz prawo igdania ich sprostowania. Prawo do prreniesienia do innego
administratora, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, beda przystugiwad
jeiali spelnione rastang przestanki okredlone bezpoirednio w RODO.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO
ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje PanifPanu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, majgoego siedzibe w Warszawie
{00-193) pray ul. Stawki 2.

ZAUTOMATYZOWANE
PODEIMOWANIE DECYZII
PROFILOWANIE DANYCH

W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania,




Zatacznik 7 do Procedury

K:lﬁ!.l__l_lgl_la' informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 14
RODO dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie o naruszeniu prawa

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
w Kielcach, majacy siedzibe w Kielcach (25-361) przy ul. Karola Szymanowskiego 6.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem mozna sie skontaktowad pisemnie na adres jego siedziby:
ul. Karola Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce, tel: +48 (41) 34 35 340,
e-mail: sekretariat@kielce rdos.gov.pl

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator — Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska — wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
z ktorym moina sie skontaktowac przez e-mail: iod@kielce rdos.gov.pl

Z Inspektorem Ochrony Danych moina sie kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

CELE PRZETWARZANIA

| PODSTAWA PRAWNA
INFORMACIA O
DOBROWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe w ramach przekazania ich przez sygnaliste zgtaszajacego naruszenie prawa,
53 przetwarzane w celu weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz w przyvpadku podjecia dziatan
nastepczych, Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - obowigzek
administratora, w zwigzkye z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o achronie sygnalistow
{Dz. U. poz. 928}, w celu realizacji zadar zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych oraz art. 9 ust.
2 lit. g RODO w zwigzku 1 przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte
sg w zgloszeniu sygnalisty.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe bedy udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
preepisow prawa. Dane osobowe bedy udostepniane adrebnym administratorom, tf. whadciwym
arganom, w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych. Szczegolne prrypadki, gdy moie dojsc do
ujawnienia danych: w  Iwigzku @ postepowaniami wyjasniajgoymi  lub  postepowaniami
preyegotowawezymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym, w celu zagwarantowania
PanifPanu prawa do obrony, moie dojsé do ujawnienia PanifPana danych, gdy takie driafanie jest
koniecznym | proporcjonalnym ocbowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem
takiego ujawnienia zostanie Fani powiadomiona/Pan powiadomiony. Powiadomienie maie nie zostad
preekazane, jeieli mogloby to zagrozié postepowaniu  wyjasniajacemu  lub  postepowaniu
praygotowawczemuy, lub sgdowemu,

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO PANSTWA
TRZECIEGO

LUB ORGANIZACH
MIEDZYNARODOWE]

Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazane do parfistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

OKRES PREECHOWYWANIA
DANYCH

PanifPana dane osobowe, prietwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez cokres 3 lat po zakodczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono
dzialania nastepcze, lub po zakodcreniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami (art. 8 ust. 8
ustawy o ochronie sygnalistow).

Po uplywie okresu przechowywania Pani/Pana dane osobowe bedg usuwane, a dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem bedg niszczone, Ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r, o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sig [art. 8 ust. 9 ustawy 0 ochronie sygnalistdw).
Whjatek stanowi przypadek, gdy dokumenty rwizzane ze zgtoszeniem stanowig czesd akt postepowan
preygatowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowe administracyjnych (art. 8 ust. 10 ustawy o ochranie
sygnalistow)

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

Preystuguje Pani/Panu prawo dostepu do trescl danych (z uweglednieniem art. 8 ust. 6 ustawy
o ochronie sygnalistow) oraz prawo fgdania ich sprostowania, Prawo do przeniesienia do innego
administratora, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, bedy preystugiwad
jereli spefnione zostana przestanki okredlone bezposrednio w RODO.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO

Frzysfuguje PanifPanu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong

ORGANU NADZORCZEGOD danych osobowych- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, majacego siedzibe w Warszawie (00-
193) prey ul. Stawki 2.
ZAUTOMATYZOWANE W trakcie przetwarzania Pani/Fana danych osobowych nie bedzie dochodzilo do zautomatyzowanego

PODEIMOWANIE DECYZH |
PROFILOWANIE DANYCH

podejmowania decyzji ani do profilowania.




Zalacznik 8 do Procedury

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa
w art.14 RODO dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub dla osoby powigzanej

z sygnalista.

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Administratorem PanifPana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
w Kielcach, majacy siedzibe w Kielcach (25-361) przy ul. Karola Szymanowskiego 6.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem mo#na sie skontaktowad pisemnie na adres jego
siedziby: ul. Karola Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce, tel; +48 (41} 34 35 340,
e-mail; sekretariat@kielce rdos.gov.pl

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator —Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska — wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,

z ktdrym moina sie skontaktowad przez e-mail: iod@kielce.rdos.gov.pl

Z Inspektorem QOchrony Damych moina sie kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczgcoych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania @ praw zwigzanych 2 przetwarzaniem tych danych.

CELE PRZETWARZANIA

| PODSTAWA PRAWNA
INFORMACIA O
DOBROWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe, w ramach przekazania ich przez sygnaliste zglaszajgcego naruszenie prawa,
bedy przetwarzane w celu weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz w przypadku podjecia dziatar
nastepczych. Dane osobowe bedy prietwarzane na podstawie: art. B ust. 1 lit. ¢ RODO = obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy 2 dnia 14 crerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz.
LI, poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych oraz art. 9 ust. 2 lit.
g RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jeieli takie dane osobowe zawarte 54
w zgtoszeniu sygnalisty.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe bedy wudostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
preepistw prawa. Dane osobowe beds udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym
organom, w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych.

Szczegdlne przypadki, gdy mole dojié do ujawnienia danych: w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi lub postepowaniami priygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi priez sady,
w tym, w celu zagwarantowania PanifPanu prawa do obrony, moie dojsc do ujawnienia PanifPana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proparcjonalnym obowigzkiem wynikajacym 2 priepisow
prawa. Przad dokonaniem takiego ujawnienia zostanie Pani powiadomiona/Pan powiadomiony.
Powiadomienie moie nie zostad prrekazane, jereli mogloby to zagrozié postepowaniu wyjainiajgcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO PANSTWA
TRZECIEGO LUB ORGANIZACI
MIEDZYNARDDOWE!

PanifPana dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego lub organizacii miedzynarodowe].

OKRES PRZECHOWYWANIA
DANYCH

PanifPana dane osobowe, prietwarzane w ramach systemu  zgloszen wewnetrznych, bedg
preechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakofczono
dziatania nastepcze, lub po zakoncieniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami {art. 8 wst, 8
ustawy o ochronie sygnalistdw).

Po uphywie okresu prrechowywania PanifPana dane osobowe beda usuwane, a dokumenty zwigzane
e rptosreniem bedg niszczone. Ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach [Dz. U, z 2020 r, poz. 164) nie stosuje sie (art. 8 ust. 9 ustawy o ochronie sygnalistdw],
Wjatek stanowi prrypadek, gdy dokumenty zwigzane re zgloszeniem stanowig czedd akt postepowarn
prrygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo administracyjrych (art. 8 ust. 10 ustawy o ochronie
sypnalistow),

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

Przystuguje PanifPanu prawo dostepu do tredc danych (z uwzglednieniem art. 8 ust. & ustawy
o ochranie sygnalistéw) oraz prawo igdania ich sprostowania. Prawo do przeniesienia do innego
administratora, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, beda przystogiwad
jeteli spetnione zostang przestanki okreslone bezposrednio w RODO.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO
ORGANU NADZORCIEGO

Przystuguje PanifPanu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong
darnych osobowych- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, majacego siedzibe w Warszawie
{00-193) przy ul, Stawki 2.

ZAUTOMATYZOWANE
PODEIMOWANIE DECYZII
PROFILOWAMNIE DANYCH

W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedrie dochodzito do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.




UZASADNIENIE

W dniu 24 czerwca 2024 r. ogloszona zostala w Dzienniku Ustaw ustawa z dnia 14 czerwea
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928). Wspomniany akt prawny wszedl w zycie
25 wrzesnia 2024 r.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistow, podmiot
prawny, jakim jest Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach, ustala wewnetrzna
procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastg¢pezych,
zgodna z wymogami okreslonymi we wspomnianej ustawie.

Zgodnie z art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow, procedura
zgloszen wewnetrznych wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujgcyeh prace w sposob przyjety w Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Kielcach.




