Zarzadzenie nr 24/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Olecko
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia w Nadlesnictwie Olecko wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
znak: NK.0210.1.24.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o lasach (Dz. U. 2024 poz. 530z
pozn.zm.) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, w sprawie nadania Statutu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Parnistwowe oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928 ze

zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam i wprowadzam do stosowania ,\Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatafi nastepczych”, stanowiacg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob

przyjety u Pracodawcy.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Olecko z dn. 17 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA |
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
CEL PROCEDURY

Niniejsza Procedura zgtaszania naruszeh prawa i podsjmowania dziatari nastgpczych,
zwana dalej ,Procedurg’, opisuje zasady funkcjonowania mechanizmu powiadamiania
organow zarzadzajgcych i nadzorujgeych przez zgtaszajacych naruszenia, ktorzy zetkneli
sie lub pozyskali informacje o nieprawidlowosciach w dziatalno$ci Nadle$nictwa Olecko.
Niniejsza Procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony zgltaszajgcym
naruszenia, w szczegoélnosci zachowania anonimowosci zgloszen, ochrony danych
osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi, a takze nadzér nad zgodnoscig z
prawem i etykg dziatan pracownikdw. _
Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury, zgtoszenie naruszenia prawa moze
nastgpi¢ do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich, zgtoszenie
zewngtrzne moze nastapic z pominigciem zasad i trybu wskazanego w niniejszej
procedurze.

§2

DEFINICJE

llekro¢ w Procedura jest mowa o:

1)

5)

dzialaniu nastepczym — to dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa | podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — to bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym- z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié nisuzasadniona szkode sygnaliécie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnali$cie; _
dziataniu w dobrej wierze - to dziatanie w przekonaniu, Ze zgtoszona informacja jest
prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidlowoscia;

informacji o naruszeniu prawa - to informacja, w tym uzasadnione podsjrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kidrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktoérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — to przekazanie sygnalicie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,;
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6) kontekscie zwigzanym z praca — to przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwiazane z
wykonywaniem pracy na podstawie 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, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz isinieje mozliwosé
dos$wiadczenia dziatarh odwetowych;

7) naruszeniu prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;

8) osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — to osoba fizyczna, oscoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnsj, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa,
jest powigzana,

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — to osoba fizyczna, kiéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i
ktdére] pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — to osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspoipracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

11)osobie upowaznionej do przyjmowania zgioszér’t — to pracownik upowazniony do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

12) pracodawcy — to Nadlesnictwo Olecko.

13) postepowaniu wyjasniajacym — to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem;

14) procedurze zgtoszen — to procedura zgtaszania naruszen prawa i podsjmowania dziatan
nastepczych;

15) rejestrze — to rejestr zgloszen naruszen, prowadzony zgodnie z niniejsza procedurg;

16) sygnali$cie/zglaszajacym ~ to osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia;

17) ustawie — to ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024r.
p0z.928);

18) wewnetrznym kanale zgloszenh— to sposoby przekazywania zgloszen przez sygnaliste
wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elekironicznej;

19)zespole — to zespdt ds. rozpatrywania zgloszen wewnegtrznych, odpowiedzialny za
prowadzenie dziatan nastepczych, powotany przez nadlesniczego odrebnym
zarzgdzeniem,

20) zgtoszeniu wewnetrznym — to ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informagji o naruszeniu prawa;

21)zgtoszeniu zewnetrznym — to ustne Iub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

UPOWAZNIENI DO PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

1. Do przyjmowania od sygnalistow zgtoszen naruszenia prawa (dalej zwanych zgloszeniami)
upowaznieni sa; pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych oraz pracownik
obstugujacy sekretariat nadles$nictwa - zwani dalej ,Przyjmujgcymi”.

2. Do podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem, a zdefiniowanych w §
4 Procedury, uprawnieni sg w imieniu Podmiotu Prawnego osoby wyznaczone przez
Pracodawce na mocy odrebnego zarzgdzenia wprowadzonego przez Pracodawce — dalej
zwani ,Zespolem”.

Strona 2 z 26



Przyjmujacy niezwlocznie przekazuje zgtoszenie Zespotowi ds. rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych, odpowiedzialnemu za prowadzenie dziatan nastepczych.

§4

PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH
Dziatania nastepcze wymienione w § 3. Procedury to dziatania podjete przez Zespdt w
imieniu Podmiotu Prawnego w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgltoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, takie
jak np. wszczecie postgpowania wyjadniajacego lub wszczecie kontroli.
Reagujacy ma obowigzek podjgcia dziatath nastgpczych z zachowaniem nalezytej
starannosci.
. W przypadku wptynigcia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach dopuszczaine jest
badanie kilku zgtoszen jednoczesnie.

§5
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN
. Zgloszenie moze by¢ dokonane:
1) listownie na adres: Nadlesnictwo Olecko, ul. Kosciuszki 32, 19-400 Olecko w
zamknigtej kopercie z dopiskiem w widocznym migjscu ,zgtoszenie wewnetrzne’,
2) osobiscie na wniosek sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznym z
osobami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen
Koperty z dokonanym w widocznym miejscu dopiskiem ,zgloszenie wewnetrzne — nie
otwierac” nalezy przekazac bez uprzedniego otwierania do osoby/oséb uprawnionych do
przyimowania zgloszen. W rejestrze przesytek wptywajacych i wychodzgcych nie nalezy
zamieszczaé danych nadawcy.
Spotkanie osobiste z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen odbywa sig w
terminie do 14 dni od przekazania informacji o zamiarze skorzystania z tego kanatu
zgtoszenia.
Osoby, ktére wykonujac czynnoséci stuzbowe lub w innych okolicznosciach zapoznaty sig
ze zgloszeniem sa zobowigzane do zachowania poufnoéci, nieujawniania informacii
- mogacych skutkowaé ustaleniem toZzsamosci sygnalisty lub osoby, kidrej dotyczy
zgtoszenie oraz niezwlocznego przekazania zgloszenia w zamknigtej kopercie do Zespotu
bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§6

ZGL.OSZENIE

. Zgloszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte w musza,
byé uzyskane w Kontekécie zwigzanym z pracg oraz muszg miesci¢ sie w kategoriach
wskazanych w § 1 ust. 1 Procedury. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio moze ponosié¢ odpowiedzialnosé karng i
cywilng,

. Zgloszenie moze zawieraé miedzy innymi, nastgpujace informacje: imig i nazwisko,
stanowisko lub petniong funkcje, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznos$ci stwarzajacych mozliwosé wysigpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktdre
mogg okazaé sie pomoche w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie
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preferowanego sposobu kontakiu. Wzér przykladowego formularza przyjecia zgtoszenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
. Zgloszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§7

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY

Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, Zze mialy uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego byta prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacije o
naruszeniu prawa.
. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci
na;
1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,
4) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,
5) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych

Z praca lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen,
6) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
~ 7) tym naruszeniu débr osobistych, w szczegblinosci dobrego imienia sygnalisty. Peiny
katalog zakazanych dziatan i srodkéw ochrony sygnalisty opisuje Rozdziat 2 Ustawy.

§8

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Dane osobowe sygnalisty, osoby ktére] dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia i osoby powigzane
z sygnalista, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace ich identyfikacje, co do
zasady nie bedg ujawniane.
. Dostep do danych osobowych bedg mieé :
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen naruszen prawa u Pracodawcy,
2) czlonkowie Zespotu.
. Oscoby o kitérych mowa ust. 2 pkt.1 otrzymaja od Pracodawcy pisemne upowaznienia
zgodnie z zatagcznikiem nr 2 do niniejszej Procedury, na podstawie ktorych bedg miec
dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu. Pracodawca zobowigzany jest do
prowadzenia rejestru upowaznien.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nisupowaznionym csobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, kiérej dotyczy
zgtoszenie.
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Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zespot lub wtasciwy sad powiadamia o
tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sagdowemu.

. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe podmiotéw wskazanych w ust. 1 sa przetwarzane

w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania

nastepczego. Dane osobowe, kitbre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie

sg zbierane, a w razie przypadkowegc zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w ferminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy. _ _

Upowaznieni pracownicy oraz Cztonkowie Zespolu sg obowigzani do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych oschowych, kiére uzyskall w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorsiwa mogg by¢
wykorzystywane wylacznie w celu podjgcia dziatan nastepczych.

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach, ujawnionych

danych osobowych sygnalisty zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE)) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego ,RODO”, Nadleénictwo Olecko informuije, iz:

1) Administratorem Panifa danych osobowych jest Nadle$nictwo Olecko z siedzibg w ul.
Kosciuszki 32, 19 — 400 Olecko adres e-mail: olecko@bialystok.lasy.gov.pl, tel.
875234261.

2) We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO, moze Pan/Pani
kontaktowaé sie z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych
teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na
adres e-mail: iod@comp-net.pl.

3) Pani/fa dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacja,
rozpatrzeniem zgtaszanych przypadkdw naruszen prawa oraz podjgciem stosownych
dziatan, na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (realizujac zadania ustawowe),

- art. 6 ust. 1 lit. f w zwigzku z ewentualnym dochodzeniem lub obrong przed
roszczeniami, oraz

- artQust. 1 lita RODO -jesli przekaze Pan/Pani, za wyrazng zgode na przetwarzanie
danych szczegolnych kategorii, a takze

- art. 10 RODO (w przypadku przekazania informacji dotyczacych wyrokdw
skazujgcych i naruszen prawa).

4) Panifa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonhczeniu roku
kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dziatania nastepcze iub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5) Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie uprawnionym
podmiotom na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa) oraz
podmiotom, kitérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w oparciu o
stosowne umowy {np. obstuga informatyczna).

6) Na zasadach okreslonych w RODO przystuguje Pani/u:
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10.

a) prawo dostgpu do tresci swoich danych,

b) prawo do ich sprostowania, gdy sag niezgodne ze stanem rzeczymstym

c) prawo do ich usunigcia iflub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo to
przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

d) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania.

7) Ponadto przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Oscbhowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy
uzna Panifa, Zze przetwarzanie Panifa danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych.

8) Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgtoszenia.

9) Pani/Pana dane nie beda udostepnione do patfistwa trzeciego Ilub organizacji
migdzynarodowsej.

10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany tak, by
efektem tego przetwarzania byto podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w
formie profilowania.

§9
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

. Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszefh wewnetrznych, prowadzonym,

zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajgcy ochrong danych, w tym poufnosé danych.

Dostep do rejestru posiadaja;

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen,

2) pozostali uczestnicy dziatan nastepczych — w zakresie niezbednym dla realizowania
- wyznaczonych zadan.

Do prowadzenia rejestru zgloszer naruszenia prawa upowazniony jest pracownik

zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych a w razie jego nieobecnosci pracownik

obstugujacy sekretariat nadiesnictwa.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen rejestrujg w rejestrze wszystkie zgtoszenia

wplywajace przewidzianymi kanatami zgtoszen.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujacej zgloszenie — osoba ta

przekazuje je do Przewodniczacego Zespolu, kidry podejmuje decyzje odnosnie dalszego

postepowania.

W przypadku zgtoszeh niepodlegajgcych rozpatrzeniu wg. Procedury, do rejestru wpisuje

sie informacje © przekazaniu zgtoszenia wg. wilasciwosci (kiedy ikomu) lub

o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sig do

rejestru informacji o charakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, kiére zostato juz wcze$niej wyjasnione, gdy

ponowione zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczacy Zespotu

moze zadecydowaé o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje réwniez organom $Scigania w zwigzku

z prowadzonymi postgpowaniami na wniosek uprawnionego organu.

Dane csobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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11. Dane osohowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych usuwane sg
komisyjnie. Komisja sklada sig z Przewodniczacego Zespotu oraz osdb upowaznionych do
przyjmowania zgtoszef.

§10
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA
Bez zbedne] zwloki, w terminie nie diuzszym niz 7 dni od wplynigcia zgtoszenia, osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen informujg sygnaliste o przyjeciu zgloszenia, chyba Ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na kiory nalezy przekazac informacje zwrotnag,

§11
DZIALANIA NASTEPCZE
1. Celem podejmowanych dziatan nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa begdacego przedmiotem zgloszenia.
2. Reagujacy ma obowigzek podjecia dziakan nastepczych z zachowaniem nalezytej
starannosci.
3. W przypadku wplyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podsjmowanych dziatan nastgpczych badac kilka zgtoszen jednoczesnie.
4. Celem postepowanie wyjasniajaceqgo jest:

a) ustalenie, czy doszlo do naruszenia wskazanego w zgloszeniu sygnalisty;

b) wyjasnienie okolicznosci sprawy;

c¢) zebranie, zabezpieczenie | w niezbednym zakresie utrwalenie dowodéw.

5. W ramach dochodzenia wewnetrznego mozna przestuchiwaé swiadkow i gromadzi¢ inne

dowody.

Postepowanie ma charakter poufny.

7. Przebieg postepowania moze by¢ dokumentowany przy wykorzystaniu urzgdzen
technicznych rejestrujacych dzwigk.

8. W toku dochodzenia wewnegtrznego:

1) zapewnia sig czynny udzial osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, chyba ze mogtoby to
prowadzi¢ do dziatah odwetowych wzgledem sygnalisty;

2) obecnos¢ oséb wezwanych (w tym osoby, kitdrej dotyczy zgloszenie oraz swiadkow)
jest obowigzkowa, a usprawiediiwienie nieobecnosci nastepuje analogicznie jak
usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie pracy;

3) umozliwia sie osohom uczestniczacym w postgpowaniu (w tym osobie, kidrej dotyczy
zgtoszenie sygnalisty) wypowiedzenia sie co do kazdej kwestii bedacej przedmiotem
postepowania, w tym zgromadzonych dowodow i ztozonych przez inne zainteresowane
podmioty wnioskéw oraz umozliwia sie skladanie wnioskéw dowodowych;

4) fakty powszechnie znane nie wymagajg dowodu; to samo dotyczy fakiow znanych z
urzedu, nalezy jednak zwrécié na nie uwage stron; nie wytacza to dowodu
przeciwnego;

5) osobie przestuchiwanej nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie sig w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie mozna zadawaé pytania
zmierzajgce do uzupseitnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi;

6) Swiadek moze uchyli¢ sie od odpowiedzi na pytanie lub odméwi¢ sktadania zeznan;

7) jezeli zachodzi ryzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty przestuchanie $wiadka
nastepuje z wytgczeniem innych oséb. _

9. Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym $wiadek i osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie jest
zobowigzana do zachowania tajemnicy prowadzonego postepowania.

o
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10.Dziatania Zespotu powinny byé udokumentowane. Pozwoli to ha wykazanie zgodnosci
dziatan nadlesnictwa z przepisami prawa. W szczegodlnosci dokumentacja powinna
obejmowag:

1} Kkorespondencjg elektroniczng;

2) notatki, np. ze spotkan Zespotu, z przeprowadzonych rozmow;
3} raporty;

4) ewidencje;

5) dokumentacje zdjgciowa, nagrania;

68) protokdt kornicowy.

11.Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 10 niniejszego paragrafu, nie moze by¢ kopiowana ani
udostepniana nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastgpcze w zwigzku z przyjetym
Zgloszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami. Po uplywie tego
okresu nalezy trwale usunaé catg dokumentacje dotyczacg danej sprawy.

N =

§12

ZESPOL
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespol.
Przed dopuszczeniem czionkdéw Zespotu do sprawy, kazda z tych oséb podpisuje
oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do
niniejszej Procedury. '
W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istnieja
jakiekolwiek okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i
bezstronnosci czlonka Zespolu czionek taki jest niezwlocznie wylaczany z dalszego
uczestnictwa w prowadzonym postgpowaniu.
W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu,
dalsze postepowanie prowadzi sie przy udziale cztonka dodatkowego.
Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia bedg tego wymagaly, skiad Zespolu moze
zosta¢ zmieniony lub rozszerzony o oschby, w tym zewnetrznych ekspertéw, ktdrych
obecnoéé w Zespole jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgloszonego
naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.
Zespdt prowadzi prace w ramach posiedzen, zwolywanych przez Przewodniczacego
Zespotu, stosownie do potrzeb wynikajgcych z koniecznosci przeprowadzenia dziatan
nastepczych.
Posiedzenia Zespotu moga, odbywac sie z wykorzystaniem srodkdéw porozumiswania sig
na odlegfosc.

Posiedzenie Zespotu moze odby¢ sie, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej potowa

Czionkdéw Zespolu.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Czlonka Zespolu — Czionek Zespotu przekazuje je
do Przewodniczgcego Zespotu, kiory podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu
postepowania. W przypadku Przewodniczgcego Zespotu decyzje podejmuje Pracodawca.,
Cztonek Zespotu podlega wytgczeniu z czynnosci w tej sprawie,

§13
UPRAWNIENIA ZESPOLU

. W ftrakcie prowadzenia dzialahh nastepczych Czlonkowie Zespolu majg prawo w

szczegolnosci do:
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1.

n

1) dostepu do dokumeniéw { danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego,
komputerdw i telefondw stuzbowych),

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow | zleceniobiorcow
Pracodawcy,

4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej,

5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci.

§14
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA
W trakcie prowadzenia dziatahi nastgpczych Czlonkowie Zespolu majg prawo w
szczegblnosci do:
1) dostepu do dokumentéw i danych Pracodawcy (nhp. monitoringu wizyjnego, komputeréw
i telefondw stuzbowych), _
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw jednostek
arganizacyjnych,
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw
Pracodawcy,
4} dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej,
5) korzystania z pomocy kadry kKierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci.
Z uzyskaniu ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikdéw i zleceniobiorcodw
Pracodawcy, Zespét sporzadza Protokél przestuchania swiadka/swiadkéw, zgodnie z
wzorem stanowigcym zalacznik nr & do niniejszej Procedury.
Protokdt przestuchania swiadka/$wiadkéw jest sporzadzany indywidulanie dla kazdego
Swiadka naruszenia prawa u Pracodawcy.

§15
PROTOKOL

. Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastgpczych Zespot sporzgdza

protokot dziatan nastepczych oraz dziatann i czynnodci naprawczych, zgodnie z
zatacznikiem nr 6 do niniejszej Procedury.
Protokot jest przyjmowany przez Zespot zwykla wiekszoécig glosdw.
Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
W protokole powinny znalez¢ sig nastepujace informacje:
1} sktad Zespotu ds. nieprawidiowo$ci zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia,
2) data otrzymania zgtoszenia;
3) opis zgloszonej nieprawidtowosci;
4) opis podjetych czynnosci w celu wyjadnienia naruszenia;
5) opis zebranych dowodéw — jesli takie zostaly zabezpisczone w trakcie prowadzonego
postepowania;
6) liczbe $wiadkéw oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego
postepowania,;
7) ustalenia koncowe Zespotu, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
a) rodzaj stwierdzonego naruszenia;
b) rekomendacje w zakresie podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia naruszenia
lub naprawienia jego skutkéw;
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¢) rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiegac
wystepowaniu naruszenia w przysziosci;

d) rekomendacje dla nadlesniczego w sprawie podjecia dziatan nastepczych w
zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

. Rekomendacje, mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

1) zamknigcia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;

przeprowadzenia rozmowy z osoba, kidrej zgloszenie dotyczy;

upomnienie, nalozenie kary finansows;j;

whioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym;

zmiany w wewnetrznej organizacji nadlesnictwa;

podjecie dziatah cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;

wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;

zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestgpsiwa,;

poinformowanie wtasciwych stuzb.

. Zespot podpisuje Protokot i przedkiada go Pracodawcy do zapoznania i podpisania. Do

protokotu zatgcza sig propozycje dalszych dziatan.

N

O 00~ O L
R L P i S

. Pracodawca, w przypadku stwierdzonej nieprawidiowosci okresla dalsze dziatania i osoby

odpowiedzialne za ich realizacje. Zespdt lub inna osoba wyznaczona, monitoruje realizacjg
tych dziatan.

. W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg czynnosci przeciwko osobom
winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmachiajgce system
kontroli.

§16
ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI
. Kazde zgtoszenie rozpatrywane jest z nalezyta starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez
wzgledu na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgloszenia.
. Nie mozna zakwalifikowac¢ zgloszenia jako bezzasadnego bez zbadania przedstawionych
informaciji.
. Zgloszenie mozna pozostawic¢ bez rozpatrzenia, jezeli przedstawione informacje sg zbyt
ogolne, aby je zweryfikowag.

§17

DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE

. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja zwrotna
zostaje udzielona w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy, liczonym od uptywu 7-
dniowego terminu na przekazanie potwierdzenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng. Informacja o podjetych
dziataniach nastepczych jest odnotowywana w rejestrze zgtoszen.

§18
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
. Zgioszenie moze w kazdym przypadku nastgpié réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem procedury
przewidzianej w Procedurze.
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2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego

z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie sygnalistdw.

§19

POSTANOWIENIA KONCOWE
W zakresie nieuregulowanym maja zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegolnosci przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 r. poz.928).
Zobowigzuje sie kierownikéw do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig
Procedury.
Kazdy pracownik skitada oswiadczenie, kitdrego wzoér stanowi zalgcznik nr 7 do
Procedury. Oswiadczenia sg przechowywane w aktach osobowych pracownika.
W odniesieniu do osob, ktdre wykonujg prace lub ustuge na podstawie innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz Nadlesnictwa
Olecko obowigzuje zasada, poinformowania strony o obowigzujgcej Procedurze wraz z
rozpoczeciem realizacji pracy lub ustugi w sposéb umozliwiajgcy potwierdzenie
dokonania tego faktu (np. zapis w umowie lub oSwiadczenie osoby wykonujgcej prace
lub ustuge). Obowigzek dopetnienia niniejszej czynnosci spoczywa na pracowniku
nadlesnictwa odpowiedzialnym za realizacje danej umowy.

Zatgczniki:

N =

gy L)

Zatgcznik nr 1 - wzoér formularza przyjecia zgtoszenia .

Zatgcznik nr 2 — wzor upowaznienia do przetwarzania danych do przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa u Pracodawcy.

Zatgcznik nr 3 — wzor rejestru zgtoszen naruszen prawa u Pracodawcy.

Zatgcznik nr 4 — o$wiadczenie o bezstronnosci.

Zatgcznik nr 5 — wzor Protokotu przestuchania swiadka/swiadkow.

Zatgcznik nr 6 —wzor protokotu dziatan nastepczych oraz dziatan i czynnosci naprawczych.
Zatgczniki nr 7 - oswiadczenie pracownika.

Dokonano konsultacji z Przedstawicielem Pracownikow Nadlesnictwa Olecko Panem
Dariuszem Sadowskim w dniu 10.09.2024 r. :
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Zatgeznik nr 1

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i padejmowania dzialan nastepczych

wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 24/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Olecko

z dnia 17.09. 2024 .

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA WRAZ Z KALUZULA
INFORMACYJNA

D) F= W o] [0 A=) 01 - N
o zgloszenie anonimowe
o zgloszenie z podaniem danych osobowych

1. Data i migjsce
naruszenia
prawa:

00 korupcii,

0 zamowien publicznych,

O ustug, produktdw i rynkdw finansowych,

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
O bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

O bezpieczenstwa transportuy,

00 ochrony srodowiska,

O ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

[0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

[ zdrowia i dobrostanu zwierzat,

[l zdrowia publicznego,

O ochrony konsumentdw,

0 ochrony prywatnosci i danych osobowych,

0 bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych,

0 interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz UE,

O rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych,
00 konstytucyjnych praw wolnosci czlowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzsj.

2. QObszar
naruszenia
prawa:
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3. Tre$¢iopis
zdarzenia oraz
opis w jaki
uzyskano i nim
wiedze:

4, Rola oséb
Zaangazowanych
oraz dane
oscbowe lub
informacje
umozliwiajgce
ich identyfikacje:
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5. Dane innych
podmiotdw
mogace
posiadacé
wiedze na
temat
zdarzenia:

6. Dokumentyi
inne srodki
dowodowe
potwierdzajgce
wystapienia
zdarzenia:

7. Uwagi
dodatkowe,
informacje
pomocne przy
badaniu
naruszenia:

Dane osobowe zgtaszajacego':

T = V4 (o

DaNE KON AR O, o e e e e e e e e e et e

QOpcjonalnie?:

StANOWISKOUNKGIA: ... .. . et et ettt e et et e et et a et e e n e e aeaaneas
Pouczenie:

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w ziej wierze ($wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde),
osoble zglaszajacef nie przysiuguje ochrona przewidziana w Procedurze zglaszania haruszeri prawa i
podejmowania dziafart nastepczych w nadlednictwie, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do
osohy, kiéra dokonuje zgloszen w zfef wierze nadlesnictwo moze wszezgé postepowanie dyscypliname lub
skorzystac z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. NiezaleZnie od powyZszego, osoba dokonujgca
zgtoszenia w zlgj wierze moze zostaé pociggnieta do odpowiedzialnodei odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie nadiesnictwa w zwigzku z dokonanym zgfoszeniem.

! Nie dotyczy zgtoszenia ancnimowego
2 Podanie danych jest dobrowoine
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Sposéb przyjecia zgltoszenia:
o osobiscie

o drogg e-mailowg

0 pocztg tradycyjng

o droga telefoniczng

Nrrejestru: ..o

Data i podpis przyjmujacego ZGIoSZenie ... .coci i
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Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach
ustawy
z dnia 14 czerwea 2024 r.
o ochronie sygnalistéw- sygnalista

Wypeniajac obowigzek informacyjny wynikajgey z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz rozporzadzenia nr 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, 5. 1, z pdzn. zm.) - dalej
RODO oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Panifa danych osobowych jest Nadle$nictwo Olecko z siedzibg w ul.
Kosciuszki 32, 19 — 400 Olecko adres e-mail: olecko@bialystok.lasy.gov.p! tel. 875234261
2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontaktowac sie z
Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: jod@comp-net.pl.
3. Panifa dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacja,
rozpatrzeniem zglaszanych przypadkdw naruszeh prawa oraz podjeciem stosownych dziatan,
na podstawie: “

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO {realizujgc zadania ustawowe),

- art. 6 ust. 1 lit. f w zwigzku z ewentualnym dochodzeniem lub obrong przed roszczeniami,
oraz

- art Qust. 1 ita RODO -jesli przekaze Pan/Pani, za wyrazng zgode na przetwarzanie danych
szczegodinych kategorii, a takze

- art, 10 RODO (w przypadku przekazania informacji dotyczacych wyrokdw skazujacych i
naruszer prawa).

4, Pania dane osobowe beda przefwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w kitérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postegpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufnosé Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogag, byC udostgpnione jedynie:

a) Uprawnionym podmiotom na podstawie przepisdw powszechnie obowigzujgcego
prawa) oraz podmiotom, kitérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w
oparciu o stosowne umowy (np. obstuga informatyczna).

6. Na zasadach okreslonych w RODO przystuguje Pani/u:

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

b. prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c. prawo do ich usuniecia i/lub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo to
przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

d. prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Ponadto przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/a,
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ze przetwarzanie Pani/a danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osohowych.
8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakZze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia.
9. Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa {irzeciego Iub organizacji
migdzynarodowej.
10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany tak, by
efektem tego przetwarzania bylo podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w formie
profilowania.
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Zatacznik nr 2

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszet prawa
i podgjmowania dziatan nastepczych

wprowadzone] Zarzadzeniem Nr 24/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Olecko

z dnla 17.09. 2024 r,

UPOWAZNIENIE Nr ....... 12024
do przetwarzania danych w zwiazku ze zgtoszeniami naruszen prawa dla, ktérych
Administratorem Danych jest Nadleénictwo Olecko

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119/1):

zostaje upowazniony/a do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z (niepotrzebne skresfic):
s przyjmowaniem zgtoszen oraz prowadzeniem rejestru naruszen prawa,
* prowadzeniem postepowania wyjasniajgcego jako uczestnik dziatan nastepczych tj.
czlonek Zespolu

(data i podpis Pracownika) (podpis Pracodawey)

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbierania,
ufrwalania, organizowania, porzadkowania, przechowywania, adaptowania Iub
modyfikowania, pobierania, przegladania, wykorzystywania, ujawniania poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpniania, dopasowywania lub fgczenia,
ograniczania, usuwania lub niszczenia.

OSWIADCZENIE
Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci stuzbowej | karnej oéwiadczam, iz dane osobowe,
ktérych ujawnienie narazitoby osobe zglaszajacg naruszenie prawa (sygnaliste) lub
Pracodawce na szkode, zobowigzuje sie zachowaé w tajemnicy w trakcie frwania stosunku
pracy jak i po jego ustaniu.

(data i podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 3

do wewnetrzne) procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

wprowadzone] Zarzadzeniem Nr 24/2024

Nadlegniczego Nadlesnictwa Olecko

z dnia 17.09. 2024 r,

REJEST ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA U PRACODAWCY

Data
zakonczenia
sprawy

Podjete dziatania
nastgpcze

Data
dokonania
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prawa

Nr zgloszenia
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Zatgeznik nr 4

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

wprowadzong] Zarzadzeniem Nr 24/2024

Nadie$niczego Nadlesnictwa Clecka

z dnia 17.09. 2024 r,

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
Ja nizej podpisany/-a;

fimig i nazwisko osoby skitadajacej oswiadczenie/

ninigjszym os$wiadczam, ze w toczacym sle postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem

naruszenia:

1) nie jestem osobg zgltaszajaca naruszenie;

2) nie jestem osobg wskazang w zgltoszeniu jake oscba bioraca udziat w naruszeniu;

3} nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujacymi zghoszenia, np. wspdipracownikiem lub
krewnym osob dokonujacych zgtoszenia;

4} nie zachodzi Zzadna okolicznodé skutkujgaca wylaczeniem mnie z udzialu w procesie oceny
przyjetego zgloszenia naruszenia;

5} nie jestem osobg pozostajacg wobec oséb zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, kidry moze budzié uzasadnione watpliwesci, co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci; '

6) bede wypelniad swoje chowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

7) nie bedg zatrzymywat/-a kopii jakichkolwisk pisemnych lub elsktronicznych informacji zwigzanych
z przyjetym zgloszeniem naruszenia, z wyjgtkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszahia
naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych przez sygnalistéw w nadleénictwie;

8) zobowigzuje sie nie kontaktowac€ z osobami zgtaszajgeymi naruszenie lub osobami wskazanymi w
zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych przez sygnalistdw w nadlednictwie;

9) zobowigzuje sle do zachowania w tajemnicy | poufnosci wszystkich informacji i dokumentow
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w frakcie obstugi przyjetegoe zgloszenia naruszenia,
z wyiatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszef prawa i podejmowania
dziatan nastepczych przez sygnalistéw w nadlesnictwie;

10) zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania o wszelkich probach wywarcla wplywu na
sposoh wykonywania przeze mnie obowigzkow zwiazanych z obstuga przyjetych zgtoszeh.

Jednoczesnie oswiadczam, iz w przypadku powzigcia informagji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzié uzasadnione watpliwos$ci co do mojego obiektywizmu i bezstronno$ci w odniesieniu
do przyjetego zgloszenia naruszenia, zobowigzuje sie do niezwtocznego pisemnego poinformowania
nadlesniczego o tym fakcie oraz wytaczenia sig z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia
naruszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis oéwiadczajgcego)
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Zataeznik nr 5

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszen prawa
i podejmowania dziataf nastepczych

wprowadzonegj Zarzgdzeniem Nr 24/2024

Nadlegniczego Nadlesnictwa Olecko

z dnia 17.09. 2024 1.

PROTOKOL PRZESLUCHANIA SWIADKA/SWIADKOW WRAZ Z KLAUZULA
INFORMACYJNA

Na podstawie Zarzadzenia Nr ... {2024 Nadleéniczego Nadlesnictwa Olecko z dnia
..................................... 2024 r, w sprawie wdrozenia w Nadlesnictwie Olecke wewnefrzne
procedury dokonywania zgtoszen naruszef prawa i podejmowania dziatan nastepczych, Zespot w
sktadzie: :

L S OO T

(imie i nazwisko) {stanowisko)
PP e e e ean

(imie i nazwisko) {stanowisko)
P e e

(imie i nazwisko) {(stanowisko)
przeprowadzi Z ..., (imig, nazwisko i stanowisko), przestuchanie

dotyczace naruszenia prawa u Pracodawcy.

Przebieg czynnosci bedzie utrwalany za pomoca urzadzenia rejestrujacego obraz/dzwiek:
tak o

nie O
0 czym uprzedzon0 UCZESINKA ..o

Tresc zeznania

Ja, nizef podpisany .............coccvieiiivi s (imie i nazwisko wiadka) zostafem poinformowany,
iz zgodnie z art. 232 kodeksu karnego ,Kto skladajqc zeznanie majace stuzyé za dowéd w postgpowaniu
sgdowym lub w innym posigpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozhawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”.

Zespok: Swiadek

data, imig i nazwisko data, imig I nazwisko

data, imie i nazwisko
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Kilauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach
ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow- swiadek

Wypemhiajac obowiazek informacyjny wynikajacy z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistdw oraz rozporzadzenia nr 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzanlem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu fakich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE
{ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, 5. 1, z pdzn. zm.) - dalej
RODO oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Panifa danych osobowych jest Nadlesnictwo Olecko z siedzibg w ul.
Kosciuszki 32, 19 — 400 Olecko adres e-mail: olecko@bialystok.lasy.gov.p! tel. 875234261
2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oscbowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgecych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontakiowaé sie z
Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@comp-net.pl.
3. Panifa dane oscbowe bedag przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacjg,
rozpatrzeniem zgilaszanych przypadkéw naruszen prawa oraz podjeciem stosownych dziatan,
na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (realizujgc zadania ustawowe),

- art. 6 ust. 1 lit. f w zwigzku z ewentualnym dochodzeniem lub obrong przed roszczeniami,
oraz

- art9ust. 1lita RODO -jesli przekaze Pan/Pani, za wyrazna zgode na przetwarzanie danych
szczegolnych kategorii, a takze )

- art. 10 RODO (w przypadku przekazania informacji dotyczgcych wyrokow skazujgcych i
naruszen prawa).

4. Pani/fa dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufnoéé Pani/fa danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie:

e. Uprawnionym podmiotom na podstawie przepisdw powszechnie obowigzujacego
prawa) oraz podmiotom, kiérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w
oparciu o stosowne umowy (np. obstuga informatyczna).

6. Na zasadach okreslonych w RODO przystuguje Pani/u:

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

b. prawo do ich sprostowania, gdy sag niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c. prawo do ich usunigcia iflub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo to
przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

d. prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Ponadto przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/a,
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ze przetwarzanie Panifa danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych.
8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakZe niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgtoszenia.
9. Pani/fPana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego I[ub organizacji
miedzynarodowe,.
10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany tak, by
efekiem tego przetwarzania byto podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w formie
profilowania.
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Zatacznik nr 6

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziataf nastepczych

wprowadzone| Zarzgdzenlem Nr 24/2024

Nadiasniczego Nadleénictwa Olecko

z dnia 17.09. 2024 r.

PROTOKOL DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ DZIALAN 1 CZYNNOSCI NAPRAWCZYCH

Numer raportu

Data sporzadzenia raportu

Dane oscby sporzgdzajgcej raport

Dane osoby obstugujacej zgtoszenie
nieprawidiowosci

Opis zgtoszonej nieprawidtowosci

informacja o zasadnosci
nieprawidlowosci

Skutki nieprawidiowosci

Dane osoby/ 0sdb kiére
dopuscity sig
nieprawidtowo$ci bedacych
przedmiotem zgloszenia

Dziatania i $rodki podjgte w
eliminaciji
nieprawidtowosci badz ich
skutkow

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie

WYNIKI POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO
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Zespot:

data, imig i nazwisko

data i podpis Pracodawcy
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Zatgoznik nr 7

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

wprowadzone] Zarzadzeniem Nr 24/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Clecko

z dnia 17.09. 2024 r.

Ja, nize] podpisany/a ... , OSwiadczam Ze
zapoznatem/zapoznatam sig i przyjalem/przyjetam do wiadomosci zasady okreslone w
JWEWNETRZNYCH PROCEDURACH DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA |
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH” w Nadleénictwie Olecko i zobowigzuje sie

postepowad zgodnie z zawartymi w nich postanowieniami.

(data i podpis Pracownika)
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