POLECENIE StUZBOWE Nr 61/2024

Dyrektora Laséow Miejskich — Warszawa z dnia 17.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych w Lasach Miejskich — Warszawa.

Na podstawie § 4 pkt 1i § 5 pkt 1 Statutu Laséw Miejskich -Warszawa, stanowigcego zatacznik nr 1

do Uchwaty nr VI/94/2007 Rady miasta stotecznego Warszawy z dnia 2 marca 2007 (z pdzn. zm.) roku

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej m.st. Warszawy pod nazwg , Lasy Miejskie -Warszawa”,

polecam, co nastepuje:

Wprowadza sie w Procedure zgtoszern wewnetrznych w Lasach Miejskich - Warszawa, zwang dalej

,Procedurg”.
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Cel i zakres
1. Celem Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu wewnetrznemu;

2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;
3) roli, zakresu zadan i obowigzkdw uczestnikdw postepowania;

4) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

5) ochrony sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi.

Wdrozenie niniejszej procedury stanowi realizacje obowigzkdéw, o ktérych mowa:

a) wart. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024
poz. 928);

b) w art. 8 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb Zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

§2

Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Lasy Miejskie -
Warszawa lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza



lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Lasach Miejskich - Warszawa, z ktérymi Sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) 10D - Inspektor ochrony danych;

6) Komisji — nalezy przez to rozumiec¢ Komisje ds. naruszen prawa, ktéra jest odpowiedzialna za
przyjecie i weryfikacje zgtoszenia, prowadzenie postepowania wyjasniajacego dot. zgtoszenia
oraz za podejmowanie dziatan nastepczych;

7) kanale zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonanie zgtoszenia;

8) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Lasach
Miejskich - Warszawa lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

9) organie publicznym — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej Ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca
i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

12) sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

13) osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

14) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumiec¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

15) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacg dziatalnosé
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktorej Ustawa przyznaje zdolnosc prawng, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami
publicznymi;



16) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

17) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisdOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,
albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
antymobbingowych;

18) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 27 poz. 141 z pézn. zm);

19) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 27 poz. 141 z pdin. zm) oraz pracownika
tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu
pracownikéw tymczasowych (Dz. U. 2023 Nr 166 poz. 1608 z pdzn. zm.);

20) RODO - Rozporzgdzenie 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 tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych);

21) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

22) Ustawie - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928);

23) LMW- Lasy Miejskie - Warszawa;

24) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

25) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie Lasom Miejskim —
Warszawa informacji o naruszeniu prawa;

26) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
Zakres zgtoszen

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajgcym na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu
obejscie prawa, w dziedzinach wyszczegdlnionych w ustawie, w szczegdlnosci dotyczgcych:
1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

6) intereséw finansowych LMW,

7) ochrony Srodowiska;

8) zdrowiu i dobrostanu zwierzat.



2. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, nie
dotyczy dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostatfa zgtoszona na postawie przepisdw odrebnych i
podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzadzeniem;

3) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki
prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytgczonych ustawowo.

3. Zgtoszenia niebedace informacjg o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i Procedury, mogg
podlega¢ dalszemu procedowaniu w ramach wtasnych kompetencji LMW.
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Kategorie osdb, ktére mogg dokonacd zgtoszenia

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie

zwigzanym z pracy, w tym:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w LMW
lub na jego rzecz;

4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

7) stazysta;

8) wolontariusz;

9) praktykant.

Zapisy Ustawy stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1 w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.



§5
Osoby odpowiedzialne za odbieranie, weryfikowanie, rozpatrywanie zgtoszen

W celu przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, rozpatrywania spraw wskazanych w § 3 Procedury
oraz podejmowania dziatan nastepczych Dyrektor LMW w drodze zarzgdzenia powotuje Komisje z
przewodniczgcym Komisji, ktory nadzoruje jej prace.. Dane Cztonkéw Komisji znajdujg sie na
stronie internetowej lasymiejskie.waw.pl

Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg byé w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia nie
moga analizowac takiego zgtoszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Komisji, zgtoszenie przyjmuje inny Cztonek Komisji.
Cztonek Komisji, ktérego dotyczy zgtoszenie, nie moze uczestniczy¢ w pracach Komisji do czasu
oczyszczenia go z zarzutow. W przypadku potwierdzenia zarzutéw, osoba taka nie moze by¢
Cztonkiem Komisji.

Po odsunieciu od prac Komisji Cztonka Komisji, ktérego dotyczy zgtoszenie, Dyrektor LMW w
drodze zarzadzenia powotuje nowego Cztonka Komisji.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownika Dziatu, do ktdrego nalezy Cztonek Komisji,
Cztonek taki nie moze uczestniczy¢ w pracach Komisji. W takim przypadku Dyrektor LMW moze
powierzy¢ w drodze zarzagdzenia wyznaczonej osobie przeprowadzenie postepowanie
wyjasniajagce w ramach prac Komisji.

Dyrektor LMW w drodze polecenia powotujgcego Komisje upowaznia Cztonkdw Komisji do
przyjmowania zgtoszen i prowadzenia dziatan naprawczych.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty, oséb majgcych zwigzek ze
zgtoszeniem i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, w celu przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych Cztonkowie Komisji otrzymujg od pracodawcy pisemne
upowaznienie. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 1 do Procedury.

Cztonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzdér oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 2
do Procedury.

§6
Sposob dokonywania i odbierania zgtoszen

Komisja nie rozpatruje informacji o naruszeniu prawa zgtoszonych anonimowo.
Dostep do kanatdw zgtaszania posiadajg wytgcznie osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
zgtoszen — Cztonkowie Komisji.
3. LMW zapewnia mozliwo$¢ odbierania zgtoszen dokonywanych:
a) w postaci elektronicznej pod wskazany adres poczty elektronicznej, obstugiwany
przez Cztonkdw Komisji - sygnalista@lasymiejskie.waw.pl

b) w postaci papierowej pod wskazany adres do korespondencji:
Lasy Miejskie — Warszawa, ul. Korkowa 170A, 04-549 Warszawa
Z dopiskiem: ,,nie otwieraé — do rgk wtasnych komisja ds. naruszen”.
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4.

10.

11.

12.

c) w postaci papierowej pod wskazany adres do korespondencji jezeli zgtoszenie
dotyczy cztonka komisji:
Lasy Miejskie — Warszawa, ul. Korkowa 170A, 04-549 Warszawa
Z dopiskiem: ,,nie otwiera¢ — do rgk wtasnych Dyrektor”.
W celu zachowania ochrony danych osobowych oraz ochrony poufnosci tozsamosci
Sygnalisty zgtoszenia nie mogg by¢ zarejestrowane przez Pracownika Sekretariatu, tylko
przekazywane bez otwierania koperty przez Pracownika Sekretariatu Cztonkom Komisji lub
Dyrektorowi.
Tryb zgtaszania okreslony w Procedurze nie stuzy do zgtaszania przypadkdéw dotyczgcych
prywatnego zycia pracownikdw LMW lub ich konfliktdw pracowniczych, jesli one nie wigza
sie bezposrednio z dziatalnoscig LMW i nie powodujg naruszenia prawa.
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé, w szczegélnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, stanowisko
lub funkcje, dane kontaktowe;

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

4) dane osobowe osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji,
w tym imie i nazwisko, stanowisko, komdrke organizacyjng, w ktdrej zatrudniona jest
wskazana osoba;

5) opis naruszenia prawa oraz okreslenie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jesli tak to
komu i jak zostato zakoriczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgtoszenia
wewnetrznego dotaczy¢ dowody, wskaza¢ dowody w jego tresci lub dotgczy¢ wykaz
Swiadkow.

Zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé ztozone z wykorzystaniem formularza, ktérego wzoér
stanowi zatacznik nr 8 do Procedury.

W przypadku braku posiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej,
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Wstepna
weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegdlnosci na badaniu, czy zgtoszenie
wewnetrzne spetnia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostato skierowane do wtasciwego
podmiotu.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sg
sprawdzane i obiektywnie oceniane.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem
danej sprawie szczegélnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy, a w
szczegoblnosci okolicznosci wskazujace, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu intereséw LMW.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
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naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do swiadczacego prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie fatszywego
zgtoszenia skutkowac moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspotpracy.

§7
Potwierdzenie otrzymanego zgloszenia oraz przekazanie informacji zwrotnej Zgtaszajagcemu

1. Komisja potwierdza przyjecie zgtoszenia wewnetrznego Sygnaliscie na adres do kontaktu
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, pod
warunkiem, ze Sygnalista podat adres do kontaktu i przekazuje informacje o przetwarzaniu
jego danych osobowych. Informacja dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty
stanowi Zatgcznik Nr 3 do Procedury.

2. Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotna.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badzZ braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

4. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen
sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu
teleinformatycznego.

§8
Ochrona Sygnalisty i oséb objetych zgtoszeniem

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry korzysta z
ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez grozby
lub préby ich zastosowania.

3. Do roszczen Sygnalisty w sprawach dotyczgcych niekorzystnego traktowania, o ktdrym mowa
w ust. 4, stosuje sie odpowiednio art. 183d ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

4. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

5. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby i
podmioty powigzane z sygnalisty, do ktdrych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie
odpowiednio.



6. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia sie ochrone przed

dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;

2) ograniczenie dostepu do danych wytgcznie dla oséb upowaznionych;

3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci osdb biorgcych udziat w
wyjasnianiu zgtoszenia wewnetrznego;

4) podejmowanie dziatan informujgcych o nastepstwach wdrozenia ustawy;

5) wycigganie odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia
przepiséw Procedury.

7. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajgce w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych w
zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkdw pracy lub ptacy;

3) zmiany praw i obowigzkdw wynikajgcych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz swiadczen dodatkowych;

7) ksztatcenia zawodowego.

8. Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i
moze skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z ustawy.

9. W przypadku sygnalistéw, niebedacych pracownikami LMW, przepisy rozdziatu stosuje sie
odpowiednio.

10. Dane osobowe Sygnalisty oraz dane osdb, ktére sg wskazane w zgtoszeniu sg chronione
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi LMW dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz z
innymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

11. Komisja po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie przez Komisje usuwane w terminie 14 dni.

12. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktorego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o
zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja zobowigzana jest podjac¢ dziatania majace
na celu ochrone Sygnalisty. Komisja w powyzszym przypadku zobowigzana jest zasiegngé
opinii Inspektora Ochrony Danych w tej kwestii.

13. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom LMW. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe



14.

15.

16.

17.

18.

19.

postepowan. Tozsamos¢ podmiotdw, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g 2 RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w
ust. 1 Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

W trybie art. 15 ust. 4 RODO nie wydaje sie kopii danych, ktére mogtyby mie¢ niekorzystny
wplyw na prawa i wolnosci innych osdb, nie tylko Sygnalisty, ale rowniez swiadkdw.
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty stanowi Zatgcznik Nr 3 do
Procedury.

Sygnalista zobowigzuje sie do przekazania osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osobie powigzanej z Sygnalistg informacje o przetwarzaniu danych osobowych, ktérej tresc¢
stanowi Zatgcznik Nr 4 do Procedury.

Na podstawie art. 14 ust.1i 2 RODO po otrzymaniu zgtoszenia od Sygnalisty, najpdzniej w
przeciggu miesigca, jest przekazywana przez Komisje informacja administratora o
przetwarzaniu danych osobowych osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Przepisu art. 14 ust. 2 lit.
f RODO, nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w ust. 1 albo
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. Informacja o przetwarzaniu danych
osobowych osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie stanowi Zatacznik Nr 5 do Procedury.

Zapisy art. 14 ust. 1 i 4 RODO nie majg zastosowania, gdy ich spetnienie mogtoby
uniemozliwié lub powaznie utrudnic rozpatrywanie zgtoszenia. Z wytgczenia stanowigcego
art. 14 ust. 5 lit. b RODO Komisja moze skorzystac po analizie zgtoszenia oraz konsultacji z
I0OD. Kazdorazowe odstgpienie ze stosowania przepisow art. 14 ust. 1i 2 RODO Komisja
odnotowuje w prowadzonej w danej sprawie dokumentacji wraz z podaniem przyczyny
odstgpienia od spetnienia obowigzku informacyjnego.

§9
Rodzaj i charakter dziatan nastepczych podejmowanych po odebraniu zgtoszenia

Wszystkie zgtoszenia podlegajg analizie przez Komisje i sg prowadzone z zachowaniem
nalezytej starannosci, niezaleznosci i obiektywizmu.

Przyjmujacy zgtoszenie dokonuje rejestracji zgtoszenia w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych,
prowadzonym przez Komisje. W przypadku zgtoszen dotyczacych Cztonka Komisji, rejestracja
zgtoszenia w rejestrze zgtoszen wewnetrznych nastepuje niezwtocznie po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego.

Przyjmujgcy zgtoszenie Cztonek Komisji kazdorazowo informuje Dyrektora LMW o wszczeciu
postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem, przekazujac informacje
o przedmiocie zgtoszenia z zachowaniem zasad poufnosci w zakresie danych osobowych
(tozsamosci) Sygnalisty zgodnie z § 8 Procedury.

Celem prowadzonego postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczgcych sytuacji przedstawionych w zgtoszeniu.
Komisja obraduje na posiedzeniach.

Posiedzenia Komisji nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

Na wniosek Komisji Kierownik Dziatu, ktérego dotyczy zgtoszenie, jest zobowigzany w
szczegblnosci:
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

a) udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne
do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

b) zwolni¢ z obowigzku pracy Pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.
Kazdy Pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.
Po zakonczeniu posiedzenia Komisja sporzadza protokét z posiedzenia, zawierajgcy w
szczegblnosci liste 0sdb uczestniczgcych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz
postanowienia koricowe. Protokét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na
posiedzeniu Cztonkédw Komisji.
Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy
sie sporzgdzeniem protokotu dot. zgtoszenia:

a) potwierdzajgcego prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

b) niepotwierdzajgcego prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Protokof dot. zgtoszenia Komisja przekazuje Dyrektorowi LMW.
Protokdt dot. zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegélnosci opis naruszenia prawa,
ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace
na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.
Dostep do protokotu ma tylko Komisja oraz Dyrektor LMW.
Dyrektor LMW nie jest zwigzany rekomendacjami Komisji. W przypadku podjecia decyzji
niezgodnej z udzielong rekomendacjg, Dyrektor LMW zobowigzany jest udzieli¢ Komisji oraz
osobom bedacym stronami danego postepowania wyjasnient odnosnie podjetej decyzji w
formie pisemnej.
W przypadku stwierdzenia naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja
rekomenduje Dyrektorowi LMW podjecie dziatan nastepczych lub pouczenie danej osoby
wraz z zobowigzaniem jej do powstrzymywania sie w przysztosci od podejmowania naruszen.
W przypadku stwierdzenia wyrzgdzenia szkody, Komisja moze zarekomendowac obowigzek
jej naprawienia na zasadach okreslonych w zawartej pomiedzy stronami ugodzie lub na
zasadach ogdlnych wynikajacych z Kodeksu Cywilnego.
W przypadku stwierdzenia istotnych naruszen Komisja moze zarekomendowac Dyrektorowi
LMW wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem Pracownika, w wyniku ktérego
mozliwe jest wymierzenie Pracownikowi kary na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
W przypadku stwierdzenia przez Komisje popetnienia przez pracownika czynu zabronionego,
ktdry jest przestepstwem, udzielona rekomendacja powinna obejmowaé obowigzek
zawiadomienia organdw scigania.
W zaleznosci od wynikéw przeprowadzonego postepowania Dyrektor LMW podejmuje
decyzje o dalszych czynnosciach, w tym o zawiadomieniu odpowiednich organdéw Scigania,
gdy ma to zastosowanie.
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§10
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Komisja prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych, w ktérym odnotowuje wszystkie
otrzymane zgtoszenia naruszenia prawa, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg i wynik
postepowania.
Wzdr rejestru zgtoszern wewnetrznych stanowi zatacznik nr 6 do Procedury.
Wskazany w ust. 1 Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w § 8 niniejszej Procedury oraz z uwzglednieniem obowigzku
zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistéw, sprawcéw oraz potencjalnych sprawcéw
naruszenia oraz oséb wobec ktérych popetniono naruszenie.
Dostep do Rejestru zgtoszerh wewnetrznych przystuguje wytacznie Komisji i Dyrektorowi LMW.
Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest
Dyrektor Lasow Miejskich - Warszawa.
W Rejestrze zgtoszert wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia (data wptywu zgtoszenia do Komisji);

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoniczenia sprawy.
Dostep do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi
czynnosciami wynikajgcymi z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.
Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze zgtoszer wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoiczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym
czasie zgtoszenia podlegajg wymazaniu z Rejestru.

§11
Usuwanie danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Komisje
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Ust. 1 dotyczy dokumentacji prowadzonej w wersji papierowej jak réwniez dokumentacji
prowadzonej w wersji elektronicznej, w tym otrzymanych elektronicznie zgtoszen.

W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2 Komisja usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, aw
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane przez Cztonkéw Komisji. Usuniecie
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tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci usuniecia danych nadmiarowych
Komisja zostawia je, ale ich nie przetwarza w celu rozpatrywania zgtoszenia i prowadzenia
dziatan nastepczych.

§12
Informacje dot. zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w
szczegodlnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Komisja nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez LMW z
uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodoéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawca naruszenia
prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrze jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Zgtoszenie zewnetrzne z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem
Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

§13
Postanowienia koncowe

Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje sie z trescig
procedury i fakt ten potwierdza wtasnorecznym podpisem pod stosownym os$wiadczeniem,
ktore wtacza sie do akt osobowych, wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 7 do procedury.
Kandydaci do pracy lub osoby ubiegajace sie o wykonywanie pracy na podstawie innego
stosunku prawnego informowani sg o obowigzujgcej procedurze w LMW.

Komisja zapewnia wsparcie w zakresie interpretacji zapiséw Procedury.

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb wykonujacych
prace.
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Wykaz Zatgcznikow

Zatacznik Nr 1 — Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez Cztonka Komisji ds.
naruszen prawa;

Zatgcznik Nr 2 — Wzér oswiadczenia Cztonka Komisji ds. naruszen prawa o zachowaniu danych
osobowych w tajemnicy;

Zatgcznik Nr 3 — Informacja dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty;

Zatgcznik Nr 4 — Informacja dot. przetwarzania danych osobowych oséb pomagajacych Sygnaliscie w
dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z Sygnalistg;

Zatacznik Nr 5 - Informacja dot. przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne;

Zatacznik Nr 6 — Wzér Rejestru zgtoszet wewnetrznych

Zatacznik Nr 7 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Zatgcznik Nr 8 — Formularz zgtoszenia wewnetrznego
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Zatgcznik Nr 1
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Upowaznienie Nr .......ccc.ccovveennennnee. data nadania ......ccceceevrnienineiennnes
Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb 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. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej
RODO, upowazniam Panig / Pana:

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

do przetwarzania danych osobowych w Lasach Miejskich — Warszawa w formie papierowej

i elektronicznej, wytacznie w systemach dopuszczonych do stosowania w Lasach Miejskich -
Warszawa, w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszern wewnetrznych oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci,
jako Cztonek Komisji ds. naruszen prawa.

Upowaznienie obejmuje wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych w zakresie nastepujgcych:

1) kategorii oséb: sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osdb powigzanych
z sygnalistg, $wiadkow, innych oséb wskazanych w zgtoszeniu oraz osoby/oséb, ktérych
dotyczy zgtoszenie.

2) kategorii danych osobowych: dane osobowe zwykte, szczegdlne kategorie danych lub dane
dotyczace wyrokow skazujgcych i naruszen prawa.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana, do przetwarzania danych zgodnie z przepisami RODO,
przepisami krajowymi o ochronie danych osobowych i uregulowaniami wewnetrznymi Laséw
Miejskich — Warszawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz do zachowania w tajemnicy
danych osobowych oraz sposobdéw ich ochrony, takze po zakonczeniu prac jako Cztonka Komisji ds.
naruszen prawa.

Upowaznienie jest wazne przez okres realizacji powierzonych obowigzkéw jako Cztonka Komisji i
moze by¢ cofniete w kazdym czasie.

(podpis Administratora) (podpis Osoby Upowaznionej)

ADNOTACJE W ZAKRESIE ODWOLANIA UPOWAZNIENIA

Zdniem ..., r., odwotuje niniejsze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane W dniu ......ccoceveeeieeeeveceeenes r.

Czytelny podpis Administratora
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Zatgcznik Nr 2
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie
o zachowaniu danych osobowych w tajemnicy

Ja, nizej podpisany(a), oswiadczam, ze:

1.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére przetwarza¢ bede na
podstawie upowaznienia Lasdw Miejskich - Warszawa w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych jako Cztonek Komisji ds. naruszen prawa oraz
sposobéw ich zabezpieczen.

Zapoznatem(am) sie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych

i wewnetrznymi regulacjami Laséw Miejskich - Warszawa dotyczgcymi bezpieczenstwa
informacji, w tym ochrony danych osobowych.

Jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci za naruszenia ochrony danych osobowych
wynikajgcej z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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.U. UE. L 119 z 04.05. 2016 r. str. 1)
i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. p0z.1000 z
pdzn. zm.) oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej Rozdziatu XXXIII i XXXIV Kodeksu
Karnego oraz odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia wewnetrznych regulacji Laséw
miejskich — Warszawa dotyczacych bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony danych
osobowych.

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich innych danych prawem chronionych z
ktdrymi zapoznam sie w trakcie realizacji zadan Cztonka Komisji ds. naruszen prawa.
Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci pozostatych informacji, do ktérych bede miat(a)
dostep, o ile informacje takie nie s powszechnie znane, badz obowigzek ich ujawnienia nie
wynika z obowigzujacych przepisoéw, orzeczen sadéw lub decyzji odpowiednich wtadz.
Zobowigzania zachowania tajemnicy i poufnosci, o ktérych mowa w pkt 1) i 4) nie sg
ograniczone w czasie.

Uczestniczytem(am) w szkoleniu podstawowym z zakresu ochrony danych osobowych.

(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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Zatgcznik Nr 3
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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, dalej jako RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, z pdzn.
zm.) informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Lasow Miejskich - Warszawa, z siedziba
przy ul. Korkowej 170A, 04-549 Warszawa. Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: sekretariat@lasymiejskie.waw.pl, telefonicznie: 22 612 25 60 lub pisemnie na
adres korespondencyjny wskazany powyzej

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moze sie Pani/Pan skontaktowac w
sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@lasymiejskie.waw.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu przyjecia i weryfikacji
zgtoszenia wewnetrznego, oraz podejmowania dziatann nastepczych, ztozonego przez Panig/Pana w
trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928)
wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w trybie:

a) art. 6 ust. 1lit. c RODO - oznacza to, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze. Obowigzki te
wynikajg z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928),

b) art. 9 ust. 2 lit. g RODO - w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), jezeli takie dane osobowe zawarte sg w
zgtoszeniu,

c) art. 10 RODO - w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928), jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty

W zwigzku z dokonaniem zgtoszenia naruszenia prawa oraz w zwigzku z podaniem danych
umozliwiajacych identyfikacje, informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana zgoda.

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy
takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi
Panig/Pana, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia
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danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozié¢ postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres
przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres prowadzenia postepowania, a
nastepnie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgltoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy

7. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie
wynikaé z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu
Administratora, np. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne, podmioty swiadczace ustugi
hostingowe, jak rowniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we wtasnym
imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

8. Prawa osdb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktorej
dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych
zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych —w przypadku, gdy dane
osobowe przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda
osoba, ktérej dane dotyczg moze zgda¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia
zgodnie z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych —z waznych przyczyn, np.: kwestionowanie
legalnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystac z ktoregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany
w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale konieczny do przyjecia i
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, oraz podejmowania dziatan nastepczych.
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Zatgcznik Nr 4
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych oséb pomagajacych Sygnaliscie w dokonaniu
zgtoszenia oraz osdb powigzanych z Sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 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 tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Laséw Miejskich — Warszawa, z siedziba
przy ul. Korkowej 170A, 04-549 Warszawa. Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: sekretariat@lasymiejskie.waw.pl, telefonicznie: 22 612 25 60 lub pisemnie na
adres korespondencyjny wskazany powyzej

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w
sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@lasymiejskie.waw.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Celeipodstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia naruszenia
prawa, ztozonego przez Sygnaliste w trybie zgtoszenia wewnetrznego. Pani/Pana dane osobowe s3
przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit. c RODO — oznacza to, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.
Obowigzki te wynikajg z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz.
928).

4. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres
przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres prowadzenia postepowania, a
nastepnie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie
wynikaé z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu
Administratora, np. podmioty Swiadczace ustugi informatyczne, podmioty Swiadczace ustugi
hostingowe, jak rowniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we wtasnym
imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

6. Zrédto pochodzenia danych oraz kategorie danych osobowych

Pani/Pana dane pozyskalismy w zwigzku z przyjeciem i weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego,
ztozonego przez Panig/Pana.......coeceeeevevennes (dane Sygnalisty w zakresie imienia i nazwiska mozna
poda¢ jedynie pod warunkiem, ze wyrazit na ich ujawnienie zgode lub jesli Sygnalista nie spetnit
wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)/Sygnaliste. Administrator przetwarza
Pani/Pana dane osobowe w zakresie danych znajdujgcych sie w zgtoszeniu naruszenia prawa.
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7. Prawa osdb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktorej

dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych
zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych —w przypadku, gdy dane
osobowe przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda
osoba, ktérej dane dotyczg moze zgda¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia
zgodnie z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych —z waznych przyczyn, np.: kwestionowanie
legalnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystac z ktoregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres
korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi jest: Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zatgcznik Nr 5
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 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 tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Laséw Miejskich — Warszawa, z siedziba
przy ul. Korkowej 170A, 04-549 Warszawa. Z administratorem moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres e-mail: sekretariat@lasymiejskie.waw.pl, telefonicznie: 22 612 25 60 lub pisemnie na
adres korespondencyjny wskazany powyzej

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w
sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@lasymiejskie.waw.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Celei podstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
ztozonego przez Sygnaliste w trybie zgtoszenia wewnetrznego oraz podejmowania dziatan
nastepczych. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit. c RODO — oznacza to,
ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze. Obowigzki te wynikajg z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).

4. Zakres i zrédto danych osobowych

Administrator bedzie przetwarzaé nastepujgce Pani/Pana dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
Sygnalisty: ....ccceeeuveeennn. , (nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

— jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna,
wskazana w zgtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez Sygnaliste, tj.....cccccceuveenneee.. (nalezy poda¢ dane
Sygnalisty, jezeli Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli Sygnalista

nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)

5. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres
przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres prowadzenia postepowania, a
nastepnie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie
wynikaé z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu
Administratora, np. podmioty Swiadczace ustugi informatyczne, podmioty $wiadczgce ustugi
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hostingowe, jak rowniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we wtasnym
imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

7. Prawa osdb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktorej

dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych
zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych —w przypadku, gdy dane
osobowe przetwarzane przez Administratora sg nieprawidtowe lub niekompletne to kazda
osoba, ktérej dane dotyczg moze zgdaé odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia
zgodnie z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych —z waznych przyczyn, np.: kwestionowanie
legalnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystac z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres
korespondencyjny, wskazany w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi jest: Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Rejestr zgtoszenn wewnetrznych dokonanych w

Zatgcznik Nr 6

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Nr Przedmiot | Dane Dane Adres do Data Informacje Data Uwagi
zgtoszen | naruszeni | osobowe osoby, kontaktu wptywu o podjetych | zakonczen
ia a prawa Sygnalisty | ktorej Sygnalisty | zgtoszenia | dziataniach | ia sprawy

dotyczy do Komisji | nastepczych

zgtoszenie
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Zatgcznik Nr 7
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

............... , dn.
(imie i nazwisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zgodnie z Poleceniem Stuzbowym nr ............... Dyrektora Laséw Miejskich - Warszawa
z dnia .cooveeeee, roku zapoznatam(em) sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych.

(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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Zatgcznik nr 8

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Warszawa, .....ccceeevuvvennne.

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
Cze$éc 1 - Dane osobowe sygnalisty:

IMIQ I NQZWISKO: ... ...oiiieiee e e et e e et ee e e e eabae e e e e abae e e eenreeas
Dane KONTAKEOWE: ........c..ccoiiiiiiiiiieiie ettt ettt st sttt b e b e saeesaeeeneees
Stanowisko stuzbowe lub funkcja: .............ccoooieiiiii e
Relacja taczaca z Lasami Miejskimi - Warszawa:

[1 jestem pracownikiem;

[ jestem pracownikiem tymczasowym;

[1 jestem zleceniobiorcag/ustugodawcsg;

1 jestem bytym pracownikiem;

[ jestem kandydatem do pracy;

1 jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg;

] pracuje w organizacji, ktora jest wykonawcg, podwykonawca lub dostawcg;

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej tozsamosci.
TAK O NIE O]

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

Numer sprawy w rejestrze (wypetnia komarka rejestrujgca zgtoszenie).......ccceeeecveeeeccveeeeccnnennnn.

24



Czes$¢ 2 — Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)

IMIQ i NQZWISKO: ... ...oiiiieeiie e et e e e ee e e et ae e e e e abae e e eenreeas
Dane kontaktowe zZ 19 0S0DG: ..........oooiiiiiiii i

Stanowisko stuzbowe lub funkcja: .............ccoooreiiiii

Czes$¢ 3 — Informacje o osobie/osobach, ktérej/ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy
zgtoszenie:

IMIQ i NQZWISKO: .......oiiiieiie e e et e e e et e e e e ae e e e e abee e e enreeas

Stanowisko stuzbowe lub funkcja: .............ccoooieiiiic

Cze$¢ 4 — Informacje o naruszeniu prawa, ktore zgtaszasz:

Jakie naruszenia prawa zglaszasz?

1 zamédwienia publiczne;

1 zachowania korupcyjne;

L] zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

[ ochrona srodowiska;

[ ochrona konsumentow;

[ ochrona prywatnosci i danych osobowych;

1 bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

[ interesy finansowe Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskie;j,

L1 rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych)

[ ustugi, produkty i rynki finansowe;

1 bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

[1 bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

[1 zdrowie i dobrostan zwierzat;

1 zdrowie publiczne;

1 bezpieczenstwo transportu;

[d ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;.

1 konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

O inne;

25



Na czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?
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Czy zgtaszasz jakies dowody? Jesli tak, to jakie?

Czy zgtaszates$/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej

formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?
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Cze$¢ 5 - Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa sg
prawdziwe,

3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

/-/ Czytelny podpis sygnalisty
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