&(@ Nadlesénictwo Starachowice

Zarzadzenie nr 24
Nadle$niczego Nadlesnictwa Starachowice
Z dnia 23 wrzes$nia 2024 r.
W sprawie wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony danych osobowych uczestnikéw tych
dziatan

(zn.spr.NK.054.3.2024)

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jednolity:
Dz. U. z 2024 r., poz. 530), w zwigzku z § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parnstwowe, stanowiacego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Parstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panistwowe, oraz art. 24 i 25 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zarzadzam, co
nastepuje:

POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1

Wdrazam w Nadleénictwie Starachowice procedure zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej procedurg zgtoszen wewnetrznych.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE.
§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Nadle$nictwa Starachowice.

2. Pracownicy Nadlesnictwa Starachowice zobowigzani sg do zapoznania sig¢ z procedurg
oraz pisemnego poswiadczenia zapoznania sie.

3. Wzér oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zadopetnienie obowigzku zapoznania obecnych oraz przysztych pracownikéw z procedurg
odpowiedzialny jest specjalista ds. kadr.

§3

Niniejsza procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen przez
sygnalistow w Nadle$nictwie Starachowice i ich rzetelne oraz terminowe rozpoznanie
z uwzglednieniem koniecznosci ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

§4

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspélnik,
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant.

2. Anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.



3. Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie
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zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

Dziatania nastepcze — 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 szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej wramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Informacje 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, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $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.

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem.

Osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie Zwigzanym z praca.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne;j, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang 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.

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa.

Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub innemu organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie wymogami okre$lonymi w ustawie.

RODO - 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
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z 04.05.2016 r., str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 ., str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
z 04.03.2021 r., str. 35).

15. Administrator — Nadle$nictwo Starachowice z siedzibg w Starachowicach ul. Rotmistrza
Witolda Pileckiego 14d, 27 - 200 Starachowice — samodzielnie lub wspdlnie z innymi
ustalajgca cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

§5
Przedmiot zgtoszenia moze dotyczy¢ naruszenia prawa dotyczgcego:
1. Korupciji.
2. Zamdéwien publicznych.
3. Ustug, produktéw i rynkow finansowych.
4. Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
5. Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami.
6. Bezpieczenstwa transportu.
7. Ochrony srodowiska.
8. Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego.
9. Bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz.
10. Zdrowia i dobrostanu zwierzat.
11. Zdrowia publicznego.
12. Ochrony konsumentéw.
13. Ochrony prywatnosci i danych osobowych.
14. Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

15. Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej.

16. Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii
| pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych.

17. Konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§6

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury, w tym monitorowanie przestrzegania
ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie naruszen
wtasciwym organom odpowiada Nadlesniczy Nadle$nictwa Starachowice.

2. Zawykonanie niniejszej procedury odpowiada Nadlesnictwo Starachowice.
3. Specjalista ds. kadr odpowiedzialny jest za:

a. przyjmowanie zgtoszer wewnetrznych do dalszego procedowania,

b. prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

Cc. zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrznego, poprzez przewodniczenie
powotanemu zespotowi prowadzgcemu postepowanie wyjasniajace, a takze,
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w przypadkach nadzwyczajnych (z zastrzezeniem ust. 4), samodzielne powotywanie
zespotow, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy, uwzgledniajgc
postanowienia § 8 ust. 4,

d. spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia (sygnalisty),
w szczegolnosci udzielenie mu odpowiedzi, oraz wobec innych uczestnikow dziatan
nastepczych (osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalista,
Swiadkow),

e. zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

4. Jezeli nie wystapity sytuacje nadzwyczajne (np. nieobecnosé¢ w pracy kierownika
jednostki), zespoty, ktorych sktad umozliwi kompleksowe i merytoryczne wyjasnianie
spraw, powotuje Nadlesniczy Nadlesnictwa Starachowice, z uwzglednieniem postanowien
§ 8 ust. 4.

5. Cztonkowie zespotéw przed dopuszczeniem ich do wykonywania czynnosci, podlegajg
obowigzkowemu przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych w zwigzku
z realizacjg niniejszej procedury. Z przeszkolenia wystawiane jest zaswiadczenie -
realizuje je stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

6. Wiasciwi ze wzgledu na charakter zgtoszenia kierownicy komérek organizacyjnych
Nadlesnictwa Starachowice lub inne stanowiska pracy, wspétpracujg ze specjalista
ds. kadr w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu
wewnetrznym. Jezeli powyzsza wspoipraca wigze sie z nieuniknionym ujawnieniem
tozsamosci sygnalisty lub innych uczestnikéa.w dziatan nastepczych, stosuje sie
postanowienia ust. 5.

7. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Starachowice, w szczegélnosci:

a. przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b. dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e. w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§7

1. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane mogag by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Nadlesnictwie Starachowice, w szczegolnosci:

a. za pomocg poczty elektronicznej na adres: starachowice.zgloszenia@radom.lasy.gov.pl

Powyzszg skrzynke pocztowg moze obstugiwaé jedynie stanowisko ds. kadr i osoba
zastepujgca,

b. w formie listownej z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci" na adres:
Nadle$nictwo Starachowice, ul. tm. Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice,

c. osobiscie lub telefonicznie do stanowiska specjalisty ds. kadr Nadlesnictwa Starachowice
(pracownik upowazniony w sprawach przyjmowania zgtoszen), nr telefonu 41-274-53-84,
41 274-76-20 wew. 38. Stanowisko ds. kadr, do ktérego telefonicznie zgtoszono
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nieprawidtowo$é dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, _prqtc_)ko{u lub
nagrania rozmowy, jezeli w danym momencie mozliwos¢ takiego nagrania istnieje.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato przekazane do nieupowaznionego pracownika
Nadlesnictwa (np. na jego skrzynke mailowa), pracownik ten jest obowigzany do:

nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty,
swiadkéw lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

niezwiocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, tj. specjaliscie ds.
kadr — bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Zgtoszenia sktadane w sposéb inny niz jeden ze wskazanych ust. 1 (np. poprzez
sekretariat, skrzynke mailowg Nadlesnictwa albo innego pracownika, ePUAP), sg
przyjmowane do dalszego procedowania, przy czym:

W przypadku odebrania przez Sekretariat zgtoszenia telefonicznego i odméwienia przez
sygnaliste przetgczenia rozmowy do stanowiska ds. kadr, pracownik sekretariatu
zobowigzany jest do samodzielnego udokumentowania zgtoszenia w formie notatki
stuzbowej z rozmowy, w tym zebrania danych kontaktowych sygnalisty (jesli wyraza on
zgode na ich ujawnienie).

W przypadku zgtoszenia mailowo, nie jest ono przekazywane dalej w trybie ,przekaz do
wiadomosci” ani wprowadzane do EZD, lecz drukowane i przekazywane do dekretaciji.

Zarejestrowaniu wptywu w systemie EZD, podlega jedynie fakt zgtoszenia, bez ujawniania
w sposéb posredni lub bezposredni tozsamosci sygnalisty (odwzorowanie niepetne za
pomocg dedykowanego druku wprowadzonego Decyzja nr 3 Nadlesniczego
z 29. 01. 2021 r.), za$ dokument papierowy znajduje sie w tradycyjnym obiegu.

Zgtoszenie wewnetrzne moze miec charakter:

jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu,

anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia
— woéwczas zgtoszenie takie nie otrzymuje dalszego biegu.

§8

Nadlesnictwo Starachowice jest administratorem danych osobowych w rozumieniu

art. 4 pkt 7) RODO, ktore przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen wewnetrznych.

Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych
wskazanymi w art. 5 RODO. W szczegdlnosci, w stosunku do osoby sygnalisty i innych
uczestnikow wewnetrznego postepowania, wdrozone zostang techniki pseudonimizaciji
(szyfrowania) natychmiast po wptynieciu zgtoszenia. Polegac¢ one bedg na przypisaniu do
personaliéw pseudonimow, a nastepnie postugiwaniu sie nimi w dziataniach nastepczych.
Z nadania pseudonimoéw zostanie sporzadzony protokét, znany ograniczonej liczbie
upowaznionych os6éb i przechowywany odrebnie od pozostatej dokumentacji
postepowania. W wytwarzanej dokumentacji postepowania, w tym w prowadzonych
konsultacjach z kancelarig prawng i jednostkg nadrzedng (RDLP Radom), oraz
w koricowym protokole z postepowania, personalia uczestnikéw postepowania zastepuje
sie pseudonimami. W pismach przewodnich informuje sie odbiorcow o zastosowaniu
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techniki pseudonimizaciji na podstawie przepiséw RODO. Ujawnienie personaliéw nastagpi
w przypadku obowiazku przekazania wynikéw postgpowania do wtasciwych organow.

Dostep do zgtoszen wewnetrznych, z zastrzezenie ust. § 7 ust. 2, moga posiadac
wytgcznie osoby uprawnione, w zakresie niezbgdnym do wykonania powierzonych zadan.

Administrator wyznacza osoby, a wyznaczone upowaznia pisemnie do procedowania
zgtoszen, kierujac sie ograniczeniem do niezbgdnego minimum ich liczby, kompetencjami
tych 0so6b i zwigzang z nimi rekojmig zachowania danych w tajemnicy, po dodatkowym
przeszkoleniu, o ktérym mowa w § 6 ust. 5. Osoby te muszg zlozy¢ oswiadczenie
o0 zobowiazaniu sie do zachowania danych w tajemnicy w trakcie zatrudnienia jak i po jego
ustaniu bez ograniczenia czasowego.

Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen pozyskujg wytacznie dane niezbedne. Dane
osobowe nie majgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki, nie diuzej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy, przy czym:

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje
sie (w konsekwencji nie ma zastosowania wprowadzony na jej podstawie Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL LP i okreslone w nim kategorie archiwalne, nie jest
wymagana zgoda dyrektora wiasciwego Archiwum Panstwowego na usunigcie
dokumentéw, jak réwniez nie podlegajg przekazaniu do zaktadowej sktadnicy akt
dokumenty dotyczgce zgltoszenia); dane majace znaczenie dla rozpatrywanego
zgtoszenia, bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalen-darzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu poste-powan
zainicjonowanych tymi dziataniami, a nastepnie usuwane Ilub niszczone ,in situ”;

z czynnosci usuniecia lub zniszczenia danych bedzie sporzadzany protokét, podlegajacy
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. W protokole nie bedg wprowadzane dane
pozwalajgce przypisaé je osobom fizycznym, lecz informacje dotyczgce zgtoszenia
(w szczegolnosci rodzaj i data usuwanego dokumentu albo danych w formie

elektronicznej). Czynnos$¢ trwatego usuniecia danych z systemoéw informatycznych bedzie
kontrolowana przez Administratora SILP.

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

sygnalisty (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia),
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne (zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia),

osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym (zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia),

Administrator zamieszcza informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty na stronie BIP, jak réwniez odestanie do informacji znajdujacych sig¢ na stronie
Nadlesnictwa Starachowice, zawiera komunikat automatycznej sekretarki (dot. zgtoszen
telefonicznych).

Administrator realizuje prawa os6b, ktérych dane dotycza, wskazane w art. 15-22 RODO,
z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych, wskazanymi
w powszechnie obowigzujgcych przepisach w zakresie ochrony sygnalistéw. 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 osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie. Decyzje w sprawie uzasadnionego ujawnienia danych sygnalisty przez
Nadlesnictwo, podejmuje kazdorazowo Nadlesniczy na wniosek Specjalisty ds. kadr, po
uzyskaniu opinii stanowiska ds. ochrony danych osobowych.
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9. Wpisy w rejestrze zgtoszernn wewnetrznych dokonywane sg w sposob zapewniajacy
poszanowanie zasad ochrony danych osobowych. Osoba dokonujgca wpisow zapewnia
przechowywanie rejestru w sposéb zabezpieczajacy go przed dostgpem o0sdb
nieuprawnionym oraz zniszczeniem. Rejestry zgtoszen wewnetrznych prowadzone sg
odrebnymi rocznikami i protokolarnie niszczone w terminach okreslonych w § 8 ust. 5.

10. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych stosuje sig art. 33- 34 RODO.
§9

. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

-—

a. dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
zgtoszen anonimowych),

o

. date i miejsce sporzadzenia,

o]

. dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

. Opis naruszenia prawa oraz jego date.

b el

Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem $wiadkow.

3. Wzoér formularza zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.
§10

. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktorych mowa w § 9. rejestrowane sg w systemie EZD
w odwzorowaniu niepetnym w sposéb okreslony w § 7 ust. 3 lit. c. Przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty wymaga potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie poda adresu do kontaktu — odpowiedzialne stanowisko ds. kadr.

-

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 dokonuje weryfikacji
zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.

w

. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia.

§ 11

1

. Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscig w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach

i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i osob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§12

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne,
w szczegolnosci, moze zosta¢ uznane za:

a. zasadne i wéwczas podejmowane s3g dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania lub inne organy upowaznione do rozpoznania w zakresie swej wiasciwosci

7
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wykrytego naruszenia,

b. bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas zgtoszenie pozostawia sig w aktach,
bez nadania mu dalszego biegu.

2. Komorka odpowiedzialng za rozstrzygniecie w przedmiocie zgtoszenia wewngtrznego jest
specjalista ds. kadr.

§13

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktdre pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§14

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w § 14 ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

a. podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 15 niniejszej procedury,

b. doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatann represyjnych i odwetowych

wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia.

3. Dziatania, o ktérych mowa w § 14 ust. 2 ppkt. a obejmujg przede wszystkim:

a. ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
Zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

b. odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu

wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

c. ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 15

Osobe dokonujgca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowacé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 16

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata —
odpowiada stanowisko ds. kadr.
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§17

1. Zgtaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne nalezy zlozy¢ do organu publicznego lub organu centrainego
(Rzecznika Praw Obywatelskich) wtasciwego w dziedzinach nalezgcych do zakresu
dziatania tych organéw.

3. Organy, o ktérych mowa § 17 ust. 2, powinny posiada¢ na swoich stronach internetowych
informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegblnoéci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii.

4. W przypadku otrzymania zgtoszenia, ktére ma charakter zgtoszenia zewnetrznego
w rozumieniu ustawy, tj. w sprawach, w ktérych Nadlesnictwo nie jest wtasciwe do
podjecia dziatah nastepczych (nie jest organem publicznym), powiadamia si¢ o tym
zgtaszajacego, ktory podat swoje dane kontaktowe — odpowiada stanowisko ds. kadr.

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania
karnego i Kodeksu karnego.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§19

1. Traci moc zarzgdzenie nr 3 Nadlesniczego Nadles$nictwa Starachowice z dnia 19 kwietnia
2022 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury dotyczacej zgtaszania przypadkow

nieprawidtowoéci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszen” znak sprawy
NK.054.1.2022.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Pracownicy Nadle$nictwa Starachowice — wszyscy.

Zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu—-danych osobowych (dla
Sygnalistéw w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow).

2. Zatgcznik nr 2 - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (dla oséb,
ktorych dotyczy zgtoszenie dokonane przez sygnalistdw, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow).

3. Zatgcznik nr 3 - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (dla oséb

trzecich, wskazanych w zgtoszeniu od sygnalisty, w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow).

Zatgcznik nr 4 — Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Nadlesnictwie Starachowice.
5. Zatgcznik nr 5 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Zatgcznik nr 6 — Oswiadczenie.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 24 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Starachowice z dnia 23.09.2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
(dla Sygnalistéow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow)

Wypetniajac wymagania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, przekazujemy niniejszg informacje. Informacja
ta nie wymaga od Panstwa zadnego dziatania.

Jako ADMINISTRATOR Panstwa danych osobowych, dokonujemy ich przetwarzania. Zgodnie z definicjg pmetwarzgnie
oznacza m.in. zbieranie, utrwalanie, przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie albo usuwanie danych_oso?owych, I'<tc')re nie sg
juz wykorzystywane. Dane osobowe w stosunku do ktérych jesteSmy Administratorem, sa odpowiednio chronione.

Nasz adres:

Nadlesnictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice, tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274
76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.gov.pl REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Wyznaczyli$my osobe, z ktéra mozecie Paristwo kontaktowa¢ sie we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong swoich
danych osobowych (adres siedziby jak wyzej), piszac bezposrednio do niej: 1614iod@radom.lasy.gov.p!

Cele przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, zaleznie od charakteru sprawy, odpowiednio w celu:
1. realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszeti wewnetrznych
2. ujawnienia tozsamos$ci sygnalisty:
e jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie lub
e gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisu prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie
e proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisu prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
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
3. nagrywania rozmowy w ramach telefonicznego zgtoszenia wewnetrznego
4. udostepnienia innemu administratorowi danych osobowych:
- gdy ten administrator jest wtasciwy do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub zobowigzany jest do podjecia dziatan
nastepczych
4. ustalenia, dochodzenia i obrony roszczen
5. obrony przed roszczeniami, zgodnie z ogéinie obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z Kodeksem cywilnym,
ochrony przed naruszeniami prawa na szkode Administratora (prawnie uzasadniony interes administratora)

Zakres przetwarzanych danych

Dane osobowe sygnalistéw gromadzimy bezposrednio od oséb, ktdrych dotycza. W szczegélnosci znajdujg sie one w
przekazywanych do nas zgloszeniach. Dane osobowe zbierane z naszej inicjatywy (w szczegolnosci w formularzu Karty
zgtoszenia), ograniczamy do niezbednego minimum, w celach opisanych na wstepie.

Podstawy prawne przetwarzania

Podstawami prawnymi przetwarzania Paristwa danych jest :

1). art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. osoba, kiérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym
lub wiekszej liczbie okreslonych celéw (zgoda na ujawnienie swojej tozsamosci jako sygnalisty, zgoda na nagrywanie)

lub

2) art. 6 ust. 1 lit. c 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 RODOQ)
lub

4) 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 szczegodlnej kategorii zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty

Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencjg niepodania danych moze by¢ w szczegélnosci
utrudnienie obstugi zgtoszenia.

Nadlesnictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice

tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274 76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.gov.pl WWWJaSV-gOV-P'
REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:
hittps://starachowice.radom.lasy.qov. pl/fochrona-danych-osobowych
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Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe moga byé przekazywane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmictom zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez
administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych — Zaktad Informatyki LP, kancelaria
prawna). Pani/Pana dane mogg zosta¢ ujawnione jednostce Lasow Paristwowych, ktora nas nadzoruje (Regionalna Dyrekcja
Lasoéw Panstwowych w Radomiu, Inspekcja LP), w celu i zakresie niezbgdnym do wykonania przez nig kontroli.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione odrebnym administratorom tj. wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych. Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom, ktorych dotyczy

zgloszenie lub wskazanym w zgloszeniu. Nie przekazujemy danych osobowych do panstw trzecich i organizacii
miedzynarodowych.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjonowanych
tymi dziataniami, przy czym dane osobowe nie majace znaczenia dla zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego

zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki, nie diuzej niz do uptywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie majg znaczenia dia
sprawy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania :

1) Dostepu do danych osobowych (w tym uzyskania informacji m.in. o celu, sposobie i okresie ich przetwarzania)

2) Sprostowania danych, jesli okazaly sie nieprawidiowe,

3) Usuniecia danych, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

4) Ograniczenia przetwarzania (przetwarzanie danych zostaje ograniczone wytgcznie do ich przechowywania),

5) Whiesienia, ze wzgledu na Pani/Pana szczegélng sytuacje, sprzeciwu wobec przetwarzania Paristwa danych np. w celu
zwigzanym z prawnie uzasadnionym interesem Administratora albo w interesie publicznym

6) Przenoszenia danych (uzyskania swoich danych osobowych albo przekazania ich na zgdanie do innego podmiotu, w
szczegolnosci w sytuacji gdy sg one przetwarzane w sposob zautomatyzowany)

7) Wycofania swojej zgody na przetwarzanie danych osobowych, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (dotyczy sytuacji, w ktorej dane osobowe przetwarzamy na podstawie

Pani/Pana zgody). W przypadku wycofania zgody na ujawnienie Pana/Pani tozsamosci, dane osobowe nie bedg udostgpniane
(od momentu wycofania zgody).

Realizacja konkretnego zadania nie jest automatyczna, lecz zalezy od okolicznosci sprawy - Panstwa wniosek zostanie
rozpatrzony w $wietle przepisoéw prawa. W przypadku uznania ze Panstwa prawa do ochrony danych zostaty naruszone, istnieje

mozliwoéé wniesienia skargi do organu nadzorczego: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO); Adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa; Telefon: 22 531 03 00.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Nie podejmujemy decyzji w spos6éb zautomatyzowany (nie stosujemy tzw. profilowania).

Niniejsza informacja zostata wydana na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE (Dz. Urz. UW.L.2016.119.1), tzw. RODO

Nadlesnictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice

tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274 76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.gov.pl WWWJaSY-QOV-Pl
REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:
hitps./starachowice.radom.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 24 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Starachowice z dnia 23.09.2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH _
(dla oséb, ktérych dotyczy zgloszenie dokonane przez sygnalistow, w rozumieniu ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow)

Wypetniajac wymagania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, przekazujemy niniejszg informacie. Informacja
ta nie wymaga od Panstwa zadnego dziatania.

Jako ADMINISTRATOR Paristwa danych osobowych, dokonujemy ich przetwarzania. Zgodnie z definicjg przet'warzlanie
oznacza m.in. zbieranie, utrwalanie, przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie albo usuwanie danych osobowych, b_(tore nie sg
juz wykorzystywane. Dane osobowe w stosunku do ktérych jestemy Administratorem, sa odpowiednio chronione.

Nasz adres:

Nadle$nictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice, tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274
76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.gov.pl REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Wyznaczyliémy osobe, z ktérg mozecie Panstwo kontaktowaé sie we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong swoich
danych osobowych (adres siedziby jak wyzej), piszac bezposrednio do niej: 1614iod@radom.lasy.gov.pl

Cele przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, zaleznie od charakteru sprawy, odpowiednio w celu:
1. realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych
2. udostepnienia innemu administratorowi danych osobowych:
+ gdy ten administrator jest wtasciwy do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub zobowigzany jest do podjgcia dziatan
nastepczych
ustalenia, dochodzenia i obrony roszczen
ochrony przed naruszeniami prawa na szkode Administratora
obrony przed roszczeniami, zgodnie z ogolnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci z Kodeksem
cywilnym, ochrony przed naruszeniami prawa na szkode Administratora (prawnie uzasadniony interes administratora)

ok w

Kategorie danych osobowych i Zrédto ich pozyskania

Dane osobowe pochodzg od sygnalisty (-0w) i moga obejmowac Pani/Pana dane identyfikacyjne jak imig i nazwisko, stanowisko
/ funkcje lub inne powigzanie z naszg jednostkg, oraz informacje o zachowaniu, wskazujace na charakter, okolicznosci i skutki
domniemanego naruszenia. Dane te znajdujg sie w szczegolnosci w przekazywanych do nas zgtoszeniach jako dane osobowe
dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym,
ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana. Zakres
danych moze zosta¢ poszerzony w toku postepowania wyjasniajacego (np. wystuchania swiadkéw). Dane osobowe zbierane z
naszej inicjatywy, ograniczamy do niezbednego minimum, w celach opisanych na wstepie. Tozsamo$¢ sygnalisty zostanie
Pani/Panu ujawniona odrebnie, wytgcznie w sytuacji, gdy ziszcza sie przestanki wskazane w ustawie o ochronie sygnalistow.

Podstawy prawne przetwarzania

Podstawami prawnymi przetwarzania Paristwa danych jest :

1) art. 6 ust. 1 lit. c 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 sygnalistéw (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 szczegdlnej kategorii zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez
administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych — Zakiad Informatyki LP, kancelaria
prawna). Pani/Pana dane moga zosta¢ ujawnione jednostce Laséw Parstwowych, ktéra nas nadzoruje (Regionalna Dyrekcja
Lasow Panstwowych w Radomiu, Inspekcja LP), w celu i zakresie niezbednym do wykonania przez nig kontroli.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione odrebnym administratorom tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych. Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty moga byé udostepnione osobom, ktérych dotyczy

zgloszenie lub wskazanym w zgtoszeniu. Nie przekazujemy danych osobowych do panstw trzecich i organizacii
migdzynarodowych.

Nadlesnictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice

tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274 76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:
https.//starachowice.radom.lasy.gov.pl/fochrona-danych-osobowych
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Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane Pana/Pani dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjonowanych
tymi dziataniami, przy czym dane osobowe nie majace znaczenia dla zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego

zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki, nie diuzej niz do uplywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie maja znaczenia dla
sprawy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania :

1) Dostepu do danych osobowych z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informaciji o
zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba, ze sygnalista nie speinia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistoéw, albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie)

2) Sprostowania danych, jesli okazaty sie nieprawidtowe,

3) Usuniecia danych, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

4) Ograniczenia przetwarzania (przetwarzanie danych zostaje ograniczone wylgcznie do ich przechowywania),

5) Wniesienia, ze wzgledu na Pani/Pana szczegélna sytuacje, sprzeciwu wobec przetwarzania Parstwa danych np. w celu
zwigzanym z prawnie uzasadnionym interesem Administratora albo w interesie publicznym

6) Przenoszenia danych (uzyskania swoich danych osobowych albo przekazania ich na zadanie do innego podmiotu, w
szczegolnosci w sytuacii gdy sg one przetwarzane w sposéb zautomatyzowany)

7) Wycofania swojej zgody na przetwarzanie danych osobowych, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (dotyczy sytuacji, w ktorej dane osobowe przetwarzamy na podstawie

Pani/Pana zgody). W przypadku wycofania zgody na ujawnienie Pana/Pani tozsamosci, dane osobowe nie bgda udostepniane
(od momentu wycofania zgody).

Realizacja konkretnego zgdania nie jest automatyczna, lecz zalezy od okolicznosci sprawy - Parstwa wniosek zostanie
rozpatrzony w éwietle przepiséw prawa. W przypadku uznania ze Paristwa prawa do ochrony danych zostaty naruszone, istnieje

mozliwo$é wniesienia skargi do organu nadzorczego: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO); Adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa; Telefon: 22 531 03 00.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany (nie stosujemy tzw. profilowania).

Niniejsza informacja zostata wydana na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnlg 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 (Dz. Urz. UW.L.2016.119.1), tzw. RODO

Nadlesnictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice

tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274 76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.qov.pl WWW-|aSV-9°V-P|
REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:
hitps://starachowice.radom.lasy.gov. pl/ochrona-danych-osobowych
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 24 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Starachowice z dnia 23.09.2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(dla os6b trzecich, wskazanych w zgtoszeniu od sygnalisty, w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow)

Wypetniajac wymagania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, przekazujemy niniejszg informacje. Informacja
ta nie wymaga od Panstwa zadnego dziatania.

Jako ADMINISTRATOR Paristwa danych osobowych, dokonujemy ich przetwarzania. Zgodnie z definicjg przerar;anie
oznacza m.in. zbieranie, utrwalanie, przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie albo usuwanie danych osobowych, 1_(tc‘:re nie sg
juz wykorzystywane. Dane osobowe w stosunku do ktérych jesteésmy Administratorem, s3 odpowiednio chronione.

Nasz adres:

Nadlesnictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice, tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274
76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.gov.pl REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Wyznaczyliémy osobe, z ktérg mozecie Panstwo kontaktowaé sie we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong swoich
danych osobowych (adres siedziby jak wyzej), piszac bezposrednio do niej: 1614iod@radom.lasy.gov.pl

Cele przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, zaleznie od charakteru sprawy, odpowiednio w celu:
1. realizacji zadan zwigzanych z obslugg zgtoszen wewnetrznych
2. udostepnienia innemu administratorowi danych osobowych:

+ gdy ten administrator jest wiasciwy do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub zobowigzany jest do podjecia dziatarn
nastepczych

ustalenia, dochodzenia i obrony roszczen

ochrony przed naruszeniami prawa na szkode Administratora

obrony przed roszczeniami, zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z Kodeksem
cywilnym, ochrony przed naruszeniami prawa na szkode Administratora (prawnie uzasadniony interes administratora)

9 B0

Kategorie danych osobowych i Zzrédto ich pozyskania

Dane osobowe pochodzg od sygnalisty (-6w) i moga obejmowaé Pani/lPana dane identyfikacyjne jak imig i nazwisko, dane
kontaktowe, oraz informacje ktére pojawily sie w zgtoszeniu, wskazujgce ze moze Pani/Pan posiada¢ wiedzg¢ w zwigzku ze
zgtoszonym naruszeniem, dokonanym przez osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie sygnalisty. Zakres przetwarzanych danych moze
zostaé poszerzony w toku postepowania wyjasniajacego (np. wystuchania swiadkow). Dane osobowe zbierane z naszej
inicjatywy, ograniczamy do niezbednego minimum, w celach opisanych na wstepie. Tozsamo$¢ sygnalisty zostanie Pani/Panu
ujawniona odrebnie, wytgcznie w sytuacji, gdy ziszczg sie przestanki wskazane w ustawie o ochronie sygnalistow.

Podstawy prawne przetwarzania

Podstawami prawnymi przetwarzania Paristwa danych jest :

1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego ciazgcego 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 szczegolnej kategorii zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe beds udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie uméw zawartych przez
administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych — Zaktad Informatyki LP, kancelaria
prawna). Pani/Pana dane moga zostac¢ ujawnione jednostce Lasow Panstwowych, ktora nas nadzoruje (Regionalna Dyrekcja
Laséw Panstwowych w Radomiu, Inspekcja LP), w celu i zakresie niezbednym do wykonania przez nig kontroli.

Dane osobowe moga by¢ udostepnione odrebnym administratorom tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych. Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom, ktérych dotyczy

zgtoszenie lub wskazanym w zgtoszeniu. Nie przekazujemy danych osobowych do panstw trzecich i organizacji
migdzynarodowych.

Nadleénictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice

tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274 76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.gov.pl WWW-IaSY-QOV-PI
REGON: 290020101; NIP: 664-000-60-61

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:
https.//starachowice.radom.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych
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Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjonowanych
tymi dziataniami, przy czym dane osobowe nie majgce znaczenia dla zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, s usuwane bez zbednej zwioki, nie diuzej niz do uptywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie majg znaczenia dla
sprawy.

Prawa oso6b, ktérych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania :

1) Dostepu do danych osobowych z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o
zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, 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)

2) Sprostowania danych, jesli okazaty sie nieprawidtowe,

3) Usuniecia danych, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

4) Ograniczenia przetwarzania (przetwarzanie danych zostaje ograniczone wytgcznie do ich przechowywania),

5) Wniesienia, ze wzgledu na Pani/Pana szczegélna sytuacje, sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych np. w celu
zZwigzanym z prawnie uzasadnionym interesem Administratora albo w interesie publicznym

6) Przenoszenia danych (uzyskania swoich danych osobowych albo przekazania ich na zgdanie do innego podmiotu, w
szczegolnosci w sytuacji gdy sg one przetwarzane w sposob zautomatyzowany)

7) Wycofania swojej zgody na przetwarzanie danych osobowych, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (dotyczy sytuacji, w ktorej dane osobowe przetwarzamy na podstawie
Pani/Pana zgody). W przypadku wycofania zgody na ujawnienie Pana/Pani tozsamosci, dane osobowe nie bedg udostepniane
(od momentu wycofania zgody).

Realizacja konkretnego zadania nie jest automatyczna, lecz zalezy od okolicznosci sprawy - Panstwa wniosek zostanie
rozpatrzony w Swietle przepisow prawa. W przypadku uznania ze Panstwa prawa do ochrony danych zostaty naruszone, istnieje

mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO); Adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa; Telefon: 22 531 03 00.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany (nie stosujemy tzw. profilowania).

Niniejsza informacja zostata wydana na podstawie art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UW.L.2016.119.1), tzw. RODO

Nadlesnictwo Starachowice, ul. Rotmistrza Witolda Pileckiego 14d, 27-200 Starachowice

tel.: +48 41 274 76 20, fax: +48 41 274 76 20, e-mail:starachowice@radom.lasy.qov.pl www.lasy.gov.pl
REGON: 290020101; NIP;: 664-000-60-61

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:
https.//starachowice.radom.lasy.gov. pl/ochrona-danych-osobowych




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 24 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Starachowice z dnia 23.09.2024 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
W NADLESNICTWIE STARACHOWICE

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter aﬁonimowy: TAK / NIE* *(niepotrzebne skresli¢)

Zgtoszenie imienne:

Imie i nazwisko:

Stanowisko / Funkcja / inne powigzanie z jednostka :
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?

0 korupciji

[0 zamowien publicznych _

[ ustug, produktéw i rynkow finansowych

] przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

[ bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

[ bezpieczenstwa transportu,

[0 ochrony srodowiska,

7 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

[ bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

[1 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

[1 zdrowia publicznego,

[1 ochrony konsumentéw, _

00 ochrony prywatnosci i danych osobowych,

0 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

L1 interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

1 konstytucyjnych praw wolnosci cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Tres¢ zgloszenia
Prosze opisa¢ szczegoéfowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajscia, zgodnie z
posiadang wiedzg:
e Prosze podac¢ dane osob/komérek organizacyjnych, ktore dopuscity sie naruszen/ktorych
dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
Prosze podac dane oséb, ktére mogly stac sie ofiarami naruszenia.
Jakich zachowari/dziatari dotyczy zgtoszenie?
Kiedy doszto do naruszenia: ? Czy trwa ono nadal?




e Czy powiadomiono juz kogo$ w tej sprawie? Jesli tak to kogo  (np. osoby w Urzedzie,
media, inne wiadze)?
Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane naruszenia?

Dowody

W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania $wiadkéw, wiadomosci email,
smsy, inne wiadomo$ci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajgcymi
okoliczno$ci przytoczone w zgtoszeniu, prosze o ich wskazanie i dotgczenie

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zrzuty sg
prawdziwe

3. Zapoznatem sie z zatgczong do niniejszego formularza klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych

(data i podpis osoby dokonujgcej zgfoszenia)
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 24 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Starachowice z dnia 23.09.2024 r.

/pieczatka jednostki/

Starachowice, dnia....................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznalem sie z zapisami wewnetrznej
procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony danych osobowych uczestnikow tych dziatan wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 24 Nadlesniczego Nadlesnictwa Starachowice z dnia 23.09.2024 r.
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

/podpis pracownika/



