Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie

b4 dnia../[.'?.wrzeénia 2024 r.

W sprawie wdrozenia w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w
Olsztynie wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

(zn.spr.: DO.0171.1.2024)

Na podstawie § 17 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku, w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Legénemu Lasy Panstwowe oraz art. 24 yst. 1 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. 22024 r. poz. 928),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wdrazam w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
procedure zgtaszania naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwana
dalej procedurg zgtoszer; wewnetrznych.

§2

. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziaty Organizacji i Kadr.

. Pracownicy biura Regionalne] Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
zobowigzani sa do zapoznania sie z procedurg oraz pisemnego pos$wiadczenia
Zapoznania sie. Za dopetnienie obowigzku zapoznania obecnych oraz przysztych
pracownikow z procedura odpowiedzialny jest Wydziat Organizacji i Kadr.

§3

Niniejsza procedura umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszer przez
sygnalistéw w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie i ich
rzetelne oraz terminowe rozpoznanie z uwzglednieniem koniecznosci ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen.

N —

§4

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
O naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie z wigzanym z praca, w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;, przedsigbiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspélnik, czionek organu osoby prawnej lub jednostki
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organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba swiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant;

2) anonim — Zzgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

3) dziatania odwetowe — bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontekécie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) 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 szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

5) informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwiazanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, W ramach ktérych uzyskano informacje © naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ dos$wiadczenia dziatan;

7) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

8) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje na temat naruszeri uzyskane w kontekscie zZwigzanym
Z praca,

9) osoba pomagajaca W dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwiazanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

10)osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno&¢é prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
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dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana:

11) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

12) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

13) zgtoszenie — ustne |ub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgfoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie wymogami okreslonymi w ustawie;

14) RODO - rozporzgdzenie Parlamentuy 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r, str. 1, Dz. Urz. UE L 127
Z 23.05.2018 r., str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021 F., str. 35);

15) Administrator — Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie z siedzibg
ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn —~ samodzielnie |ub wspdlnie z innymi
ustalajgca cele i Sposoby przetwarzania danych osobowych.

§5
Przedmiot zgtoszenia moze dotyczyé naruszenia prawa dotyczgcego:

1) Kkorupcii:

2) zamobwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych:;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniy terroryzmu;

9) bezpieczernstwa produktéw i ich zgodnosai z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu:

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego:

9) bezpieczenstwa 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 teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkureng;ji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s0b prawnych:

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-186.




§6

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury, w tym monitorowanie
przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow
oraz zgtaszanie naruszeh wiasciwym organom odpowiada Naczelnik Wydziatu
Organizacji i Kadr.

2 Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr odpowiedzialny jest za:
a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

c) podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannoéci dziatan nastepczych {j.
zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewngtrznego, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach,

x

powotywanie zespotow, ktdrych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegodlnoéci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnoséci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
f) zapewnienie bezstronnoéci podczas prowadzonych postepowan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych biura Regionalne] Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie wspotpracuja z Naczelnikiem Wydziatu Organizacji i
Kadr w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych W zgtoszeniu
wewnetrznym.

4. Pracownicy biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie w
szczegolnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk | informuja bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,

c¢) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone hieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e)w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentuja postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

§7

1. Zgtoszenia wewngtrzne dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujace w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie, w szczegoInosci:

a) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zaloszenia@olsztyn.lasy.gov.pl;




b) w formie listownej z dopiskiem na kopercie, np. ~Zgtoszenie nieprawidtowosci"
na adres: Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki
46/48, 10-959 Olsztyn.

c) osobiscie lub telefonicznie do Naczelnika Wydziatu Organizacji i Kadr, ktéry
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu lub nagrania
rozmowy.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze mieé charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom Zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia:

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie Zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu.

3. Zgtoszenia wniesione anonimowo nie bedg rozpatrywane w trybie niniejszej
procedury.

§8

1. Regionalna Dyrekcja Lasow Paristwowych w Olsztynie jest administratorem
danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, ktére przetwarza w zZwigzku
Z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen wewnetrznych.

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

3. Dostep do zgtoszen wewnetrznych mogg posiadaé wylacznie osoby uprawnione,
w zakresie niezbednym do wykonania powierzonych zadar.

4. Administrator upowaznia osoby wyznaczone do procedowania zgtoszen, zgodnie
z obowigzujgcymi wewnetrznymi regulacjami tj. aktualng Politykg bezpieczenstwa
danych osobowych.

5. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen pozyskuja wytacznie dane niezbedne.
Dane osobowe nie majgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
Przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki, nie diuzej niz do uptywu
14 dni od momentu ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

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

a) sygnalisty (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia);

b) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne (zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia);

c) osoby trzecigj wskazane] w zgtoszeniu wewnetrznym (zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzgdzenia);

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

7. Administrator realizuje prawa osob, 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
sygnalistow. Administrator pozyskuje zgode sygnalisty na Ujawnienie jego
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2.

3.

tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa i wola sygnalisty. Administrator, w przypadku
pozyskania takiej zgody samieszcza stosowne informacje o tym fakcie
w obowigzku informacyjnym wobec sygnalisty.

Wpisy w rejestrze zgtoszen wewnetrznych dokonywane sg w sposob zapewniajacy
poszanowanie zasad ochrony danych osobowych. Osoba dokonujaca wpisow
zapewnia przechowywanie rejestru w sposob zabezpieczajgcy go przed dostgpem
oséb nieuprawnionym oraz zniszczeniem.

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

§9

. Zgtoszenie wewnegtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane osoby zgtaszajacej, 1. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
b) date i miejsce sporzadzenia;
c) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,
d) opis naruszenia prawa oraz jego date.
Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem $wiadkow.
Niewigzgcy wzér formularza zgtoszenia, stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego

zarzgdzenia.

S

§10

. Zgtoszenia wewnetrzne, O ktérych mowa w § 9 rejestrowane sg przez Naczelnika

Wydziatu Organizacji i Kadr, w systemie EZD zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zatgczniku nr 5 do niniejszego zarzgdzenia. Przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty wymaga potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie poda adresu do kontaktu.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Wyniki dziatan nastepczych 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

. Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sa z nalezytg powaga i staranno$cig w sposob

poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnoséci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania
sa zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
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w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

§ 12

- W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne,

W szczegdlnosci, moze zostaé uznane za:

a) zasadne | wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy Scigania lub inne organy upowaznione do rozpoznania w zakresie swej
wtasciwosci wykrytego naruszenia;

b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

. Osobg odpowiedzialng za rozstrzygniecie w przedmiocie zgtoszenia wewnetrznego
jest Naczelnik Wydziaty Organizacji i Kadr.

§13

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie
Uzasadnionego podejrzenia Mmajgcego podstawe w posiadanych informacjach,
ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie
dokonanych zgloszen.

§ 14

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

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

a) podejmuje  dziatania gwarantujgce  poszanowanie zasady poufnosci
I anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 15;

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie  jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniy zgtoszenia;

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 lit. a) obejmuijg przede wszystkim:

a) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

b) odebranie od o0séb Uprawnionych do dostepu do informacii, pisemnych
o$wiadczeri o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci  informagii
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniy zgtoszenia,

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

§ 15

Osobe dokonujgca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamoéci stanie si¢ konieczne, np. W razie wszczecia
postepowania karnego.

§ 16

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.

§17

1. Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organow publicznych oraz - W stosownych przypadkach - do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Zgtoszenie zewnegtrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominigciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow.

3. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona rowniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg sastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz inne wilasciwe przepisy prawa.

§19

i Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci osob wykonujgcych prace W biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie w sposob okreslony w ust. 2.

2. Z dniem podpisania zarzadzenia zostanie ono podane do wiadomosci osobom
wykonujgcym prace W biurze RDLP w Olsztynie poprzez system EZD oraz
wywieszenie do publicznego wgladu na tablicy ogtoszen biura RDLP w Olsztynie
znajdujgcej sig na parterze biurowca.



Wykaz zatgcznikow:

1. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty w przypadku
Ujawnienia;

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

3. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazane;

W zgloszeniu od sygnalisty;

Karta zgtoszenia;

Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

ar

e

DYR TOR
inej Dy Lasow Panstwourh

Regiona rekcji
3 w Jlsztyn :a\//

Adam Czajkowski




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora RDLP w Olsztynie
nr £.2./2024

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

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych W zZwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej
~RODOQ” — Regionalna Dyrekcja Laséw Paristwowych w Olsztynie informuje, iz:

’T Tozsamo$¢ administratora Administratorem Pana/Pani danych osobowych
jest Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w
Olsztynie, 10-959 Olsztyn, ul. Kosciuszki 46/48

2. Dane kontaktowe administratora | Z administratorem mozna skontaktowac sie:

e listownie na adres siedziby administratora

» telefonicznie badz faxem: tel. 89 527 21
70, faks 22 521 01 05

e pocztg elektroniczng na adres e-mail:
sekretariat@olsztyn.lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe inspektora | Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng
ochrony danych za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub
poprzez adresem e-mail
adam.siemakowicz@olsztyn.lasy.qgov.pl.
4. Cel przetwarzania i podstawa | Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane w celu
prawna 1. realizacji zadan zwigzanych z obstugg
zgtoszen wewnetrznych

2. ujawnienia tozsamosci sygnalisty:

* jezeli sygnalista wyrazit zgode na

ujawnienie lub
* gdy ujawnienie jest koniecznym |

proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z przepisu prawa w
zwigzku z postepowaniami

wyjasniajacymi  prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi  lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie
3. nagrywania rozmowy w ramach
telefonicznego zgloszenia wewnetrznego
4. udostepnienia innemu administratorowi
danych osobowych:
* gdy ten administrator jest wiasciwy do




Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia
Dyrektora RDLP w Olsztynie
nr 22./2024

przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub zobowigzany jest do podjgcia
dziatan nastepczych
5. ustalenia, dochodzenia i obrony roszczeh
6. ochrony przed naruszeniami prawa na szkode
Administratora

Podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych sygnalisty jest:

1). art. 6 ust. 1 lit. a RODO . osoba, ktorej dane
dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w jednym lub wigksze] liczbie
okreslonych celow (zgoda na ujawnienie
tozsamosci, zgoda na nagrywanie)

lub

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO {. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
ciazgcego na administratorze w zw. z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

lub

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

lub

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

Opis prawnie uzasadnionego
interesu

Uzasadniony interes administratora polega na:

e dochodzeniu roszczen lub obrony przed
roszczeniami, zgodnie z ogdlnie
obowigzujgcymi  przepisami prawa, W
szczegblnosci z Kodeksem cywilnym;

e ochronie przed naruszeniami prawa na
szkode Administratora

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe wylgcznie podmiotom
uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe bedg
udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalno$ci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe mogg byc
udostepnione odrgbnym administratorom  {j.




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora RDLP w Olsztynie
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wiasciwym organom, w przypadku podejmowana
dziatan nastepczych. Dane osobowe pozwalajgce
na ustalenie tozsamosci sygnalisty moga byé
udostepnione osobom, ktorych dotyczy
zgtoszenie lub wskazanym w zgtoszeniu.

Przekazanie danych osobowych
do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej

Nie dotyczy

Zautomatyzowane decyzje oraz
profilowanie

Nie dotyczy

Okres przechowywania danych

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

10.

Prawa podmiotéw danych

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

11.

Prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych w panstwie cztonkowskim
Pana/Pani zwyktego pobytu, miejsca pracy lub
miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.
Biuro  Prezesa Urzedu Ochrony  Danych
Osobowych (PUODQ); adres: Stawki 2,00-193
Warszawa - telefon: 22 531 03 00

12,

Prawo do cofniecia zgody

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

13.

Informacja o dobrowolnosci lub
obowigzku podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych
jest dobrowolne. N




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia
Dyrektora RDLP w Olsztynie
nr 42./2024

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie od sygnalisty

Zgodnie z art. 14 ust. 1| 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w s

prawie ochrony oséb fizycznych W zZwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dale;
,RODOQ” - Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych informuije, iz:

1. Tozsamos$¢ administratora

Administratorem Pana/Pani danych osobowych
jest Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w
Olsztynie, 10-959 Olsztyn, ul. Kosciuszki 46/48

2. Dane kontaktowe administratora

Z administratorem mozna skontaktowaé sie:

* listownie na adres siedziby administratora

e telefonicznie bgdz faxem: tel. 89 527 21
70, faks 22 521 01 05

e pocztg elektroniczng na adres e-mail:
sekretariat@olsztyn.lasy.gov.pl

3. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng
za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujac
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub
poprzez adresem e-mail
adam.siemakowig@ols;iyn.Iasv_.gov.pl.

4. Cel przetwarzania i podstawa
prawna

Pana/Pani dane osobowe sa przetwarzane w celu
1. realizacji zadan zwigzanych z obstugg
zgtoszen wewnetrznych
2. udostepnienia innemu administratorowi
danych osobowych:
® gdy ten administrator jest wtasciwy do
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub  zobowigzany jest do podjecia
dziatan nastepczych
3. ustalenia, dochodzenia i obrony roszczen

4. ochrony przed naruszeniami prawa na szkode

Administratora

Podstawg prawna przetwarzania danych
osobowych osoby, ktérej dotyczy zgloszenie od
sygnalisty jest:

1). art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze w zw. z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928:
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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 szczegoOlnej kategorii zawarte sg w
zgtoszeniu sygnalisty;

Opis prawnie uzasadnionego
interesu

Uzasadniony interes administratora polega na:

e dochodzeniu roszczen lub obrony przed
roszczeniami, zgodnie z  ogolnie
obowiazujacymi przepisami prawa, W
szczegoblnosci z Kodeksem cywilnym;

e ochronie przed naruszeniami prawa na
szkode Administratora

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe wylgcznie podmiotom
uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe beda
udostepnione podmiotom zapewniajacym, nha
podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe moga byc
udostepnione odrebnym  administratorom fj.
wiasciwym organom, w przypadku podejmowania
dziatan nastepczych.

Przekazanie danych osobowych
do panistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;

Nie dotyczy

Zautomatyzowane decyzje oraz
profilowanie

Nie dotyczy

Okres przechowywania danych

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

10.

Prawa podmiotéw danych

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

11. | Kategorie danych Dane osobowe dotyczace osoby, kidrej dotyczy
zgtoszenie, rozumiangj jako osoba fizyczna,
wskazana w  zgloszeniu lub Ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana (w szczegolnosci: dane
identyfikacyjne, dane kontaktowe, informacje o
zachowaniach, ktére pojawity sie w zgtoszeniu)

12. | Prawo wniesienia skargi do Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi
organu nadzorczego do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong
danych osobowych w panstwie cztonkowskim
Pana/Pani zwykiego pobytu, miejsca pracy lub
miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.
Biuro Prezesa Urzedu Ochrony  Danych
Osobowych (PUODO); adres: Stawki 2, 00- 193
Warszawa - telefon: 22 531 03 00

13. | Informacja o dobrowolnosci lub Podanie przez Pana/Panig danych osobowych

obowigzku podania danych Jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty)
14. | Zrédio danych Pana/Pani dane osobowe zostaty podane przez

sygnaliste tj. (nalezy podaé dane sygnalisty, jezeli
sygnalista  wyrazit zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit
wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow)*

*Tg informacje zamieszczamy TYLKO gdy sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli
sygnalista nie speinit wymogow okre$lonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. W innym
przypadku informacije o Zrédle danych WYKRESLIG



Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania dan

Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia
Dyrektora RDLP w Olsztynie
nr £5./2024

ych osobowych osoby trzeciej

wskazanej w zgloszeniu od sygnalisty

Zgodnie z art. 14 ust. 1| 2 Rozporz
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w s
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodne
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie dan

gdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)
prawie ochrony os6b fizycznych W zwigzku z

ych) zwane dalej

,RODO” - Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych informuje, iz:

1. Tozsamo$é administratora

Administratorem Pana/Pani danych osobowych
jest Regionalna Dyrekcja Laséw Parnstwowych w
Olsztynie, 10-959 Olsztyn, ul. Kociuszki 46/48

2. Dane kontaktowe administratora

Z administratorem mozna skontaktowaé sie:

e listownie na adres siedziby administratora

e telefonicznie bgdz faxem: tel. 89 527 21
70, faks 22 521 01 05

* poczty elektroniczng na adres e-mail:
sekretariat@olsztyn.lasy.gov pl

3. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng
za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub
poprzez adresem e-mail
adam.siemakowicz@olsztyn.lasy.gov.pl.

4. Cel przetwarzania i podstawa
prawna

Pana/Pani dane osobowe 83 przetwarzane w celu

1. realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen wewnetrznych

2. udostepnienia innemu administratorowi
danych osobowych:

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

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

Podstawg  prawng przetwarzania danych
osobowych o0séb trzecich wskazanych w
zgloszeniu od sygnalisty jest:

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

lub

go przeptywu takich danych oraz
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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. 0 ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 028), jezeli dane
osobowe szczegblnej kategorii zawarte sg w
zgtoszeniu sygnalisty;

Opis prawnie uzasadnionego
interesu

Uzasadniony interes administratora polega na:

e dochodzeniu roszczeri lub obrony przed
roszczeniami, zgodnie z  ogolnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, W
szczegblnosci z Kodeksem cywilnym:;

e ochrona przed naruszeniami prawa na
szkode Administratora

Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe wytgcznie podmiotom
uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe beda
udostepnione podmiotom zapewniajagcym, na
podstawie umoéw zawartych przez administratora
obstuge dziatalno$ci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe bedg
udostepnione odrebnym  administratorom fj.
wiasciwym organom, w przypadku podejmowania
dziatan nastepczych.

Przekazanie danych osobowych
do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;

Nie dotyczy

Zautomatyzowane decyzje oraz
profilowanie

Nie dotyczy

Okres przechowywania danych

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

10.

Prawa podmiotéw danych

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

i

Kategorie danych

Dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej
w  zgloszeniu w szczegdlnosci:  dane
identyfikacyjne, dane kontaktowe, informacje
0 zachowaniach, ktére pojawity sie w
Zgtoszeniu

12,

Prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych w panstwie cztonkowskim
Pana/Pani zwyktego pobytu, miejsca pracy lub
miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.
Biuro Prezesa Urzedu Ochrony  Danych
Osobowych (PUODOQ); adres: Stawki 2, 00- 193
Warszawa - telefon: 22 531 03 00

13

Informacja o dobrowolnoéci lub
obowigzku podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych
jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty)

Zrodto danych

Pana/Pani dane osobowe zostaty podane przez
sygnaliste  tj. (nalezy poda¢ dane sygnalisty,
jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit
wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalisiow) s
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FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

(dane komorki organizacyjnej)

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

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

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

U korupgiji

0 zamowien publicznych

[ ustug, produktow i rynkéw finansowych

L przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

O bezpieczenstwa transportu,

0 ochrony $rodowiska,

0 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

O bezpieczenstwa zywnosci | pasz,

0 zdrowia i dobrostanu Zwierzat,

[ zdrowia publicznego,

1 ochrony konsumentéw,

0 ochrony prywatnosci i danych osobowych,

0 bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

O intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskig;j,

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

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

Tres¢ zgtoszenia
Prosze opisac szczegéfowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie z
posiadang wiedzg:
® Prosze podac dane oséb/komérek organizacyjnych, ktére
dopuscity sie naruszen/kiérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).
® Prosze podaé dane os6b, ktére mogfy stac sie ofiarami
haruszenia.
e Jakich zachowar/dziafari dotyczy zgloszenie?




Zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia
Dyrektora RDLP w Olsztynie
nr £2./2024

Kiedy doszfo do naruszenia 7 Czy trwa ono nadal?

Czy powiadomiono juz kogo$ w tej sprawie? Jesli tak to kogo
(np. osoby w Urzedzie, media, inne wtadze)?

Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowafy lub mogg spowodowac opisane
naruszenia?

Dowody

W przypadku dysponowarnia dowodami (dokumenty, zeznania $wiadkow, wiadomosci email,
smsy, inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajgcymi
okolicznosci przytoczone w zgfoszeniu, proszg o ich wskazanie i dofgczenie

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) Dziatam w dobrej wierze
2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zrzuty s3
prawdziwe J

(data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)
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