Zatacznik do Zarzadzenie nr 34/2024 Nadleéniczego Nadlesnictwa Drygaty z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszer prawa i podejmowania dziatait nastgpczych.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okreéla zasady i tryb przyjmowania informacji o naruszeniu prawa (czyli dziatania lub
zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa) w kontekscie zwigzanym
z pracg w zakresie: korupcji, zamoéwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczeristwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczeristwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczeristwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnoéci i danych osobowych,
bezpieczerstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Parnstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnegtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej.

2. Wprowadzenie Procedury ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego $rodowiska
pracy oraz promowanie wsroéd pracownikéw i innych uprawnionych oséb zgtaszania naruszen
prawa i innych wyszczegélnionych nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe
oraz ochrong oséb dokonujacych zgtoszeri przed wszelkimi dziataniami odwetowymi.

§2
[DEFINICJE]

llekro¢ w Procedura jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie sie przez to : Paristwowe Gospodarstwo Les$ne Lasy Parnstwowe
Nadlesnictwo Drygaty w Drygatach

2) Zespole - rozumie sie przez to Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, odpowiedzialny
za prowadzenie dziatari nastepczych. Sktad Zespotu okreéla odrebne Zarzadzenie. W przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy Nadleéniczego, czynnosci  nastepcze s realizowane przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych.

3) Osobach upowaznionych do przyjmowania zgtoszen — rozumie sie przez to pracownikow
upowaznionych do przyjmowania zgtoszer wewnetrznych tj. inzynieréw nadzoru. W przypadku
gdy zgtoszenie dotyczy Nadlesniczego, uprawniony do przyjmowania zgtoszen jest jednostka
nadrzedna.

4) Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Wewnetrzna procedure dokonywania
zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastepczych.

5) Sygnaliscie - Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca, w tym: pracownik; pracownik
tymczasowy; osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowogci prawnej; osoba
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Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta; wolontariusz; praktykant.

Ustawe stosuje sie takze do ww osdéb fizycznych, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie Zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

6) Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg 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 istnieje mozliwoé¢ doéwiadczenia dziatars
odwetowych.

7) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje 0 naruszeniu prawa, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca
lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

8) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddéw takich dziatan.

9) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sig¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie¢ naruszenia prawa, jest
powigzana.

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona.

11) Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobg fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatart odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

12) Dziataniu nastepczym — rozumie sig przez to dziatanie podjgte przez Zespot w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczgcie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury.

13) Kanale zgtaszania — rozumie sig przez to sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnalistg wraz z
jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi ,adresem do
kontaktu”.

14) Dziataniu odwetowym - rozumie sig przez to bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére 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.
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§3
[SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN]
Zgtoszenie moze by¢ dokonane: . .
1) listownie na adres: Nadleénictwo Drygaty, Drygaly ul. Grunwaldzka 22, 12- 230 Biata Piska
w zamkniete]j kopercie z dopiskiem w widocznym miejscu ,,zgtoszenie wewnetrzne”,
2) telefonicznie pod numerem telefonu 603-619-279 lub 87 4240 568
3) osobiscie, na wniosek sygnalisty, po wcze$niejszym umdwieniu sie telefonicznym z osoba
upowazniong do przyjmowania zgtoszen, N
W przypadku dokonywania zgtoszenia listownie koperty z dokonanym w widocznym miejscu
dopiskiem ,,zgtoszenie wewnetrzne — nie otwiera¢” nalezy przekaza¢ bez uprzedniego otwierania
do osoby uprawnionych do przyjmowania zgtoszen. W rejestrze przesytek wptywajgcych i
wychodzacych nie nalezy zamieszcza¢ danych nadawcy.
W przypadku dokonania zgtoszenia telefonicznie osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen
wypetniajg formularz przyjecia zgtoszenia ktérego wzér stanowi zafgceznik nr 1 do nin. procedury.
Spotkanie osobiste z jedng z oséb upowaznionych do przyjmowania zgfoszen odbywa sie
w terminie do 14 dni od przekazania informacji osobom upowaznionym do przyjmowania zgtoszen
0 zamiarze skorzystania z tego kanatu zgtoszenia.
Osoby, ktére wykonujac czynnosci stuzbowe lub w innych okolicznoéciach zapoznaty sie ze
zgtoszeniem sg zobowigzane do zachowania poufnoéci, nieujawniania informacji moggcych
skutkowaé ustaleniem tozsamoéci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
niezwtocznego przekazania zgtoszenia w zamknigtej kopercie do osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszen bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§4
[ZGLOSZENIE]
Zgtoszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte muszg by¢
uzyskane w kontekscie Zwigzanym z praca oraz muszg mieéci¢ sig¢ w kategoriach wskazanych w § 1
ust. 1 Procedury. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ karng i cywilna.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ miedzy innymi, nastepujgce informacje: imie 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 okolicznosci stwarzajacych
mozliwoé¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,
wskazanie ewentualnych éwiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i
informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu. Wzér przyktadowego formularza
przyjecia zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5

[ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH | $RODKI OCHRONY]
Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
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przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego byta prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byta, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
4) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,
5) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $éwiadczer zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,
) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
7) tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnoéci dobrego imienia sygnalisty.
Petny katalog zakazanych dziatan i srodkdw ochrony sygnalisty opisuje Rozdziat 2 Ustawy.
§6
[OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH]
Dane osobowe sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej z sygnalistg, jak réwniez wszystkie
informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, co do zasady nie bedg ujawniane.
Dostep do danych osobowych bedg miec :
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszer naruszen prawa u Pracodawcy
2) cztonkowie Zespotu (upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tresci zarzadzenia),
3) pracodawca, kierownicy moga zosta¢ o nich poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbgdne
do zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty.
Osoby o ktérych mowa ust. 2 pkt.1 niniejszego paragrafu, otrzymajg od Pracodawcy pisemne upo-
waznienia, na podstawie ktérych beda mie¢ dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu,
zgodnie ze wzorem stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia rejestru upowaznien zgodnie ze wzorem stano-
wiacy zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury. Rejestr prowadzony jest w spos6b trad\'/cyjn.y. o
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nie-
upowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. : . :
Przepisu ust. 3 nie stosuje sig W przypadku, gdy ujawnienie jest komec.zny.m lf)r??o.rqonallnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowamarfn WYJaSI’\IaJQCYmI pro-
wadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi Iub'sqdowymlb?ro‘\::a,\-
dzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, Kto-
j zgtoszenie. )
;?z:gt;lzl?;niniem ujawnienia danych osobowych, Zespét lub wfaécti sa'd powiad?mla .0 tY’T‘ 5\"‘
gnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie 'powo.d?vt/ .UJawn'eln'Z
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu iu
iu przygotowawczemu lub sgdowemu.
iZS;ffzmzr:; thzgszenia dane osobowe podmiotéw wskazanych w ust‘. ! sa¥ przetwarzane \g za-
kresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
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osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przy-

padkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w

terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Upowaznieni pracownicy oraz Cztonkowie Zespotu sa obowiazani do zachowania tajemnicy w za-

kresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

lub podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce
tajemnice przedsigbiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wytacznie w celu podjecia dziatari nastep-
czych.

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach, ujawnionych danych

osobowych sygnalisty zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE))

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarza-

niem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrek-

tywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego ,,RODO”, Nadleénictwo Dry-
gaty informuje, iz:

1) Administratorem podanych danych osobowych jest Nadleénictwo Drygaty ul. Grunwaldzka 22,
12-230 Biata Piska . (dale] takze jako »Administrator”).

2) W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna skontaktowac¢ sie poprzez tel.:
+48 4240560 lub adresem e-mail: drygaly@bialystok.lasy.gov.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja zgtoszenia naruszeri prawa i podjecia
dziatan nastepczych.

4) Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego, dobro-
wolnego dziatania, jakim jest dokonanie zgtoszenia i nastepuje w celu weryfikacji oraz podjecia
dziatan nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa.

5) Dane osobowe oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy bedg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku praw-
Nego cigzacego na administratorze,

b) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowa nych przez administratora — osoby realizujgce niniejszg
umowe,

c) art.9ust. 2 lit. b) - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkdéw i wykonywa-
nia szczeg6inych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone pra-
wem Unii lub prawem paristwa cztonkowskiego.

6) Dane osobowe moga by¢ przekazane dostawcom ustug prawnych i doradczych w dochodzeniu
naleznych roszczer (w szczegdlnosci kancelariom prawnym), dostawcom ustug informatycz-
nych, dostawcom ustug zwigzanych ze wsparciem technicznym strony internetowej, portalom
spotecznosciowym, z ktérych administrator korzysta.

7) Kazda osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

a) dostepu do treéci swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),

b) sprostowania danych (art. 16. RODO),

) usunigcia danych (art. 17 RODO),

d) ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

) przenoszenia danych (art. 20 RODO),

f)  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),
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g) niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania da-
nych, w tym profilowania (art. 22 RODO).

h) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) nadzorujacego zgodnos¢ przetwarzania danych z przepi-
sami o ochronie danych osobowych.

8) Administrator ma obowigzek przechowywac dane osobowe nie diuzej niz okres przewidziany
w polskich przepisach prawa tj.: 3 lata po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakon-
czono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami —
nie dotyczy postepowari przygotowawczych, spraw sagdowych lub sgdowo-administracyjnych.

9) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych moze catkowi-
cie utrudnié¢ lub uniemozliwi¢ realizacje zgtoszenia naruszen prawa.

10) Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowa-
niu. .

§7
[REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]

Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, prowadzonym, zgodnie z

wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Rejestr prowadzi sig w sposdb zapewniajacy ochrong danych, w tym poufnos¢ danych.

Dostep do rejestru posiadajg:

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,

2) pozostali uczestnicy dziatarh nastgpczych — w zakresie niezbednym dla realizowania
wyznaczonych zadan.

Upowaznienia do dostgpu do rejestru udziela Pracodawca.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen rejestrujg w rejestrze wszystkie zgtoszenia

wptywajace przewidzianymi kanatami zgtoszen.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujacej zgtoszenie — osoba ta przekazuje je do

Przewodniczacego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego postepowania.

W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. Procedury, do rejestru wpisuje sig

informacje o przekazaniu zgfoszenia wg. wiaéciwoéci (kiedy i komu) lub o pozostawieniu zgtoszenia

bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje si¢ do rejestru informacji o charakterze
reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktore zostato juz wczeéniej wyjasnione, gdy ponowione

zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczacy Zespotu moze zadecydowac o

pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat

po zakorczeniu roku kalendarzowego, W ktérym zakorczono dziatania nastgpcze lub po

zakornczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych usuwane s3

komisyjnie. Komisja sktada si¢ z Przewodniczacego Zespotu oraz oséb upowaznionych do

przyjmowania zgtoszen.

§8
[POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA]



Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptyniecia zgtoszenia, osoby upowaznione do
przyjmowania zgtoszenr informujg sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotng.

§9
[DZIALANIA NASTEPCZE]
1. Celem podejmowanych dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.
2. W przypadku wptyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podejmowanych dziatari nastepczych badaé kilka zgtoszeri jednoczesnie.

§10
[ZESPOL]

1. Postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez zespot.

Zespot ten sktadac sie bedzie z 0séb posiadajgcych odpowiednig wiedze i do$wiadczenie, ktére
umozliwia efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.

3. Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Zespotu moze zosta¢ zmie-
niony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertéw, ktérych obecnoéé w Zespole jest
niezbgdna do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich
dziatan naprawczych.

4. Cztonkami Zespotu nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim przetozonym osoby dokonujacej
zgtoszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia. Cztonkami Zespotu nie mogg by¢ takze
osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnoéci w odniesieniu do przyje-
tego zgtoszenia naruszenia.

5. Przed dopuszczeniem cztonkéw Zespotu do sprawy, kazda z tych oséb podpisuje oéwiadczenie o
bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 5 do niniejszej procedury.

6. W przypadku powzigcia informacii, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek
okolicznosci moggce budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnoéci cztonka
Zespotu cztonek taki jest niezwtocznie wytaczany z dalszego uczestnictwa w prowadzonym poste-
powaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepo-
wania wraz z uzasadnieniem powodu odsunigcia cztonka Zespotu.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w ust. 7 niniejszego paragrafu ,
wyznacza sig innego cztonka Zespotu.

8. Zespotf prowadzi prace w ramach posiedzeri, zwotywanych przez Przewodniczgcego Zespotu, sto-
sownie do potrzeb wynikajacych z koniecznosci przeprowadzenia dziatari nastepczych.

9. Posiedzenia Zespotu moga odbywa¢ sie z wykorzystaniem $rodkéw porozumiewania sie na odle-
gtosc.

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

11. Zaleca sig, aby Zespot zakoriczyt postepowanie w terminie 2 miesiecy od wptywu Zgtoszenia.

12. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zespotu — Cztonek Zespotu przekazuje je do Prze-
wodniczacego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnoénie dalszego trybu postepowania. W przy-
padku Przewodniczacego Zespotu decyzje podejmuje Pracodawca. Cztonek Zespotu podlega wyta-
czeniu z czynnosci w tej sprawie.

//c'f




§11

[UPRAWNIENIA ZESPOtU]
Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespét sporzadza protokét dzia-
tar nastepczych oraz dziatan i czynnosci naprawczych, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do niniejszej
Procedury.
Protokét jest podpisywany przez Zespot.
Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przy-
czyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
W protokole powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:
1) sktad Zespotu ds. nieprawidtowosci zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia;
2) data otrzymania zgtoszenia;
3) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;
4) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
5) opis zebranych dowoddw — jesli takie zostaty zabezpieczone w trakcie prowadzonego poste-
powania;
6) liczbe swiadkdw oraz innych os6b przestuchanych w ramach prowadzonego postepowania;
7) ustalenia koricowe Zespotu, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
a) rodzaj stwierdzonego naruszenia;
b) rekomendacje w zakresie podjecia dziatari zmierzajacych do usuniecia naruszenia lub na-
prawienia jego skutkow;
c) rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiega¢ wystgepowaniu
naruszenia w przyszfosci;
d) rekomendacje dla Nadlesniczego w sprawie podjecia dziatari nastepczych w zwigzku ze
stwierdzonym naruszeniem.
Rekomendacje, mogg obejmowac w szczegdlnosci:
1) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
2) przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktdrej zgtoszenie dotyczy;
3) upomnienie, natozenie kary finansowej;
4) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym;
5) zmiany w wewnetrznej organizacji Nadle$nictwa;
6) podjecie dziatari cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
7) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;
8) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;
9) poinformowanie wtasciwych stuzb.
Protokét nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajacej, pokrzywdzonych i $wiadkéw uczestni-
czacych w czynnoéci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy, a takze numer telefonu, te-
lefaksu czy adres poczty elektronicznej).
Dane te, niezamieszczone w protokole, zamieszcza sig w zataczniku do protokotu, ktéry przecho-
wuje sie w zatgczniku adresowanym do akt sprawy, do wiadomosci podmiotu prowadzacego po-
stepowanie.
Zesp6t przedktada protokét Pracodawcy. Do protokotu zatacza sie propozycje dalszych dziatan.
Raport po zapoznaniu sie i podpisaniu przez Pracodawce, dotgcza sie do akt danej sprawy. Raport,
o ktérym mowa, moze przyja¢ forme elektroniczna.



10. Pracodawca po otrzymaniu raportu koricowego w przypadku stwierdzonej nieprawidtowosci okre-
$la dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Zarzad lub inna osoba wyznaczona,
monitoruje realizacje tych dziatan.

11. W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg czynnosci przeciwko osobom winnym na-
ruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli.

§12
[ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA]
W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania Zespdt moze wystgpi¢ do
Pracodawcy albo kadry zarzadzajgcej o:
1) zabezpieczenie i przekazanie okre$lonych dowododw,
2) odsuniecie od okreslonych zadar pracownika, ktérego dotyczy lub moze dotyczy¢ zgtoszenie,
3) inne dziatania zabezpieczajace prawidfowy tok postepowania.

§13
[PROTOKOL]

1. Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatar nastepczych Zespét sporzadza protokét.
Protokét jest podpisywany przez wiekszoscig gtosow Zespotu bioracych udziat w prowadzeniu
dziatan nastepczych

3. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci iich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

4, Zespot przedktada protokdt Pracodawcy. Do protokotu zatacza sie propozycje dalszych dziatan. W
zaleznosci od dokonanych ustaler, dziatania obejmuja czynnosci przeciwko osobom winnym
naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli.

5. Pracodawca okres$la dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Przewodniczgcy
Zespotu monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

§14
[ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI]
Kazde zgtoszenie rozpatrywane jest z nalezytg starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu na
osobe sygnalisty oraz przedmiot zgtoszenia. Nie mozna zakwalifikowaé zgtoszenia jako bezzasadnego
bez zbadania przedstawionych informacji. Zgtoszenie mozna pozostawic bez rozpatrzenia, jezeli
przedstawione informacje sg zbyt ogdline, aby je zweryfikowac.

§15
[DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE]
1. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja zwrotna zostaje
udzielona w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy, liczonym od uptywu 7-dniowego terminu na

przekazanie potwierdzenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest
odnotowywana w rejestrze zgtoszen.

§16

s



[INFORMACIE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow.

§17
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1. W  zakresie  nieuregulowanym w  Procedurze stosuje sie  przepisy  Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. Zobowiazuje sie Kierownikéw do zapoznania podlegtych pracownikdw z trescig Procedury.

3. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z procedurg po podaniu jej do wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen, Systemie Wewnetrznej Informacji Prawnej, na stronie
internetowej nadlesnictwa oraz BIP.

4. Kazda osoba ubiegajgcg sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego sto-
sunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
sktada o$wiadczenie, ktdrego wzoér stanowi zatacznik nr 8 do Procedury. O$wiadczenia sg przecho-
wywane w aktach osobowych pracownika. O$wiadczenia pozostatych oséb wykonujacych inny sto-
sunek prawny stanowigcy podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, przechowywane s3 w umowach
cywilnoprawnych. Jako zasade przyjmuje sie informowanie o sposobach przekazywania zgtoszen.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci w sposéb przyjety
u danego pracodawcy.

Zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 - wzdr formularza przyjecia zgtoszenia .

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

Zatacznik nr 3 — wzdr rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych naruszen prawa.
Zatgcznik nr 4 — wzdr rejestru zgtoszen naruszen prawa u Pracodawcy.

Zatacznik nr 5 — o$wiadczenie o bezstronnosci.

Zatgcznik nr 6 — wzor Protokot przestuchania $wiadka/$wiadkoéw.

Zatacznik nr 7 — wzdr protokotu dziatari nastepczych oraz dziatan i czynno$ci naprawczych.

Zatgczniki nr 8 - Oswiadczenie osoby ubiegajacg sie o0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkgji, lub
petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

©® N Vs w

Dokonano konsultacji zwigzkowej z organizacjami zwigzkowymi:
- Zwigzek Le$nikdw Polskich przy Nadle$nictwie Drygaty oraz Organizacja Miedzyzaktadowa NSZZ Soli-

darnos¢ w dniach 10- 16.09.2024 r. ,/./%;A ,”5/5/:/\
’/,; “C.;\" R ,:'/(”\\
2\ 2 NADLESNICZY
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Zatqcznik nr 1
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszer prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygafy
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Data zgtoszenia: ..

[0 zgtoszenie anonimowe

[0 zgtoszenie z podaniem danych osobowych

1. Data i miej-
sce narusze-
nia prawa:

2. Obszar na-
ruszenia
prawa:

O korupcii,

0 zamoéwien publicznych,

0 ustug, produktow i rynkow finansowych,

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

0 ochrony $rodowiska,

0 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

[J zdrowia i dobrostanu zwierzat,

[ zdrowia publicznego,

0 ochrony konsumentoéw,

U ochrony prywatnosci i danych osobowych,

U bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0 interesoéw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgdu te-

rytorialnego oraz UE,

11
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0 rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkuren-
cji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

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

3. Treséiopis
zdarzenia
oraz opis w -
jaki uzy-
skano i nim
wiedze:

4. Rola oso6b
zaangazo-
wanych oraz
dane oso-
bowe lub in-
formacje
umozliwia-
jace ich
identyfika-
cje:

12
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Dane innych
podmiotow
mogace po-
siadaé wie-
dze na te-
mat zdarze-
nia:

Dokumenty i
inne srodki
dowodowe
potwierdza-
jace wystg-
pienia zda-
rzenia:

Uwagi dodat-
kowe, infor-
macje po-
mocne przy
badaniu naru-
szenia:

Dane osobowe zgtaszajaceqo’:

Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Opcjonalnie?:

Stanowisko/funkcja:
Stosunek do Nadle$nictwa:

Pouczenie:

W przypadku ustalenia, iz zgtoszenie dokonano w ztej wierze ($wiadomie podano nieprawde

lub zatajono prawde), osobie zgtaszajgcej nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze

! Nie dotyczy zgtoszenia anonimowego
2 Podanie danych jest dobrowolne
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zgfaszania naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Nadlesnictwie, chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do osoby, ktéra dokonuje zgtoszer w ztej wierze
Nadlesnictwo moze wszczac¢ postepowanie dyscyplinarne lub skorzystac z innych dostepnych
instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujgca zgtoszenia w
zfej wierze moze zostac pociggnieta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku

wystapienia szkody po stronie Nadle$nictwa w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Sposoéb przyjecia zgtoszenia:

o osobiscie

O pocztg tradycyjng

o drogg telefoniczng

NETEJESHIU: .o

Data i podpis przyjmujgcego ZglOSZENIE .................ccueeeuiiiiiieeiiieiie e
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Zatgcznik nr 2
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

UPOWAZNIENIE Nr ....... 12024
do przetwarzania danych do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa

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

zostaje upowazniony/a do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania zgtoszen naru-
szen prawa oraz prowadzenia rejestru naruszen prawa.

(data i podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbierania,
utrwalania, organizowania, porzadkowania, przechowywania, adaptowania lub modyfikowa-
nia, pobierania, przegladania, wykorzystywania, ujawniania poprzez przestanie, rozpowszech-
nianie lub innego rodzaju udostepniania, dopasowywania lub tgczenia, ograniczania, usuwa-
nia lub niszczenia.

OSWIADCZENIE
Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci stuzbowej i karnej oéwiadczam, iz dane osobowe, kt6-
rych ujawnienie narazitoby osobe zgtaszajgcg naruszenie prawa (Sygnaliste) lub Pracodawce
na szkode, zobowigzuje sie zachowaé w tajemnicy w trakcie trwania stosunku pracy jak i po
jego ustaniu.

(data i podpis Pracownika)
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Zatgcznik nr 3
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziafar nastepczych
wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty

zdnia 17 wrzesnia 2024r.

REJESTR OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBO-

WYCH NARUSZEN PRAWA

Administrator danych: NadloSnICtWO ..o.viiiiavimiviminaiasiosiisissnsiibintas
Lokalizagia: | ' = 7 v sl Vi s dike vk vaeais s Graasa st yias
Dane kontaktowe: 85 .icinamminmmnade | e e @i
L Imi¢/lmiona i nazwi- | Numer upo- | Data nadania | Data ustania Identyfikator
P: sko waznienia upowaznienia | upowaznienia ADLP
Jan Kowalski Up. Nr ..../2024 jan.kowalski
2. | Anna Kowalska Up. Nr..../2024 brak
16
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Zafgcznik nr 4

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatari nastepczych

wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA U PRACODAWCY

Administrator danych: Nadle$SnictWo ......cccviviiiciiiiiiic e
o} = [ o] [ R A A LT
Dane kontaktowe: 85 coiersnminininins SO (3) S
Dane oso-
bowe sy-
; gnalisty Informacje o z
) Nr zgto- Przedmlc?t Date zglo- haE Adres do podjetych date za!(on
p. : naruszenia ; kontaktu . A czenia
szenia prawa szenia; osoby, sygnalisty dziataniach spra
ktérej do- y nastepczych Wy
tyczy zgto-
szenie
17

/a

Pt



Zatgcznik nr 5
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszern naruszer prawa
i podejmowania dziatar nastepczych
wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

niniejszym o$wiadczam, ze w toczgcym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem

naruszenia:

1) nie jestem osobg zgtaszajacg naruszenie;

2) nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

3) nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspdtpracownikiem lub krew-
nym osob dokonujgcych zgtoszenia;

4) nie zachodzi zadna okoliczno$¢ skutkujgca wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyje-
tego zgtoszenia naruszenia;

5) nie jestem osobg pozostajacg wobec osob zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub fak-
tycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

6) bede wypetnia¢ swoje obowigzki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedzg;

7) nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych
z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjgtkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistéw w Nadlesnictwie;

8) zobowiagzuje sie nie kontaktowac¢ z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami wskazanymi w
zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podej-
mowania dziatan nastepczych przez sygnalistow w Nadlesnictwie;

9) zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw ujaw-
nionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia naruszenia, z
wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dzia-
tan nastepczych przez sygnalistow w Nadle$nictwie;

10) zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania o wszelkich prébach wywarcia wptywu na spo-
séb wykonywania przeze mnie obowigzkow zwigzanych z obstugg przyjetych zgtoszen.

Jednoczes$nie o$wiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek oko-
licznosci mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do mojego obiektywizmu i bezstron-
nosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie¢ do niezwtocznego
pisemnego poinformowania Nadle$niczego o tym fakcie oraz wytgczenia sie¢ z dalszego
uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatar nastgpczych.

Yy G
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(podpis o$wiadczajgcego)

Zatgcznik nr 6
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatari nastepczych
wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

PROTOKOL PRZESLUCHANIA SWIADKA/SWIADKOW

.................................... (o [ e e S R
Na podstawie Zarzgdzenia Nr ....... /2024 Nadles$niczego Nadle$nictwa .. T
z dnia .. e e - .. 2024r. w sprawie wdrozenia w Nadleénlct\me ..............................

wewnetrznej procedury dokonywama zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
Zespot w sktadzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

(imie i nazwisko) (stanowisko)
3 e e T e

(imie i nazwisko) (stanowisko)
przeprowadzitz .............. viveiinnenn ... (imie, nazwisko i stanowisko), przestuchanie

dotyczace naruszenia prawa u Pracodawcy

Przebieg czynnosci bedzie utrwalany za pomocg urzadzenia rejestrujgcego obraz/dzwiek:
tak o

nie O

0 CZYyM UPrzedzon0 UCZESINIKA .........cceiiiiiiiiiiiieeie e

Tresé zeznania

Ja, nizejpodpisany ........................... (imie i nazwisko $wiadka) zostatem poin-
formowany, iz zgodnie z art. 233 kodeksu karnego ,,Kto skiadajac zeznanie majace stuzyé za
dowdéd w postepowaniu sadowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy

do lat 8”.
Zespot: Swiadek

data, imie i nazwisko data, imie i nazwisko
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data, imie i nazwisko

KLAUZULA INFORMACYJNA
Swiadkowie naruszenia
Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach, ujawnionych danych
osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych po-
stepowaniach wyjasniajacych w szczegéinosci przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE)) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dy-

rektywy 95/46/WE  (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego ,RODQO’,
. informuje, iz:
1. Admmlstratorem podanych danych OSODOWYCH [ESE :icivrisnine i s immmsmimns « sme aomaimmtanioin o sws guess . UL,

, . (dalej takze jako ,Admini-
strator").

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna skontaktowaé sie poprzez tel.: +48

. lub adresem e-mail: .

Celem przetwarzama danych osobowych Jest reahzaqa zg+oszen|a naruszeh prawa

4. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego, dobrowol-
nego dziatania, jakim jest dokonanie zgtoszenia i nastepuje w celu weryfikacji oraz podjecia dziatan
nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa.

5. Dane osobowe 0s6b, ktérych zgioszenie dotyczy bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze,

2) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z praw-
nie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora — osoby realizujgce
niniejszg umowe,

3) art. 9 ust. 2 lit. b) - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykony-
wania szczegoélnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dzie-
dzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to do-
zwolone prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

6. Dane osobowe moga by¢ przekazane dostawcom ustug prawnych i doradczych w dochodzeniu
naleznych roszczen (w szczegdlnosci kancelariom prawnym), dostawcom ustug informatycznych,
dostawcom ustug zwigzanych ze wsparciem technicznym strony internetowej, portalom spoteczno-
Sciowym, z ktérych administrator korzysta.

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji mig-
dzynarodowej.

8. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),

2) sprostowania danych (art. 16. RODO),

3) usuniecia danych (art. 17 RODO),

4) ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

5) przenoszenia danych (art. 20 RODO),

6) whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

7) niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania

danych, w tym profilowania (art. 22 RODO),

w
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10.

11

8) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobo-

wych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) nadzorujgcego zgodnosc przetwarzania danych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

Administrator ma obowigzek przechowywaé dane osobowe nie dtuzej niz okres przewidziany w pol-

skich przepisach prawa tj.: 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzia-

lania nastepcze lub po zakorczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami - nie dotyczy po-

stepowan przygotowawczych, spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych moze catkowicie

utrudnié¢ lub uniemozliwi¢ realizacje zgtoszenia naruszen prawa.

Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
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Zatgeznik nr 7

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatarn nastepczych
wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty

z dnia 17 wrzesnia 2024r.

PROTOKOL DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ DZIALAN | CZYNNOSCI NA-

PRAWCZYCH

Numer raportu

Data sporzadzenia raportu

Dane osoby sporzadzajacej raport

Dane osoby obstugujacej zgtoszenie niepra-
widtowosci

Opis zgtoszonej nieprawidtowosci

Informacja o zasadnosci
nieprawidtowosci

Skutki nieprawidtowosci

Dane osoby/ oso6b ktére
dopuscity sie
nieprawidtowosci bedacych
przedmiotem zgtoszenia

Dziatania i $rodki podjete w
eliminacji

nieprawidtowosci badz ich
skutkéw

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.
dokumenty, $wiadkowie

WYNIKI POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO
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Zespot:

data, imie i nazwisko
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Zatgcznik nr 8
do wewnetrznej procedury dokonywania zgfoszen naruszer prawa
i podejmowania dziatarn nastepczych
wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 34/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

Ja, NiZej POAPISANYIA ... ..o vuremicnnsiacanass ois sowsniass sasss , oSwiadczam ze zapozna-
tem/zapoznatam sie i przyjatem/przyjetam do wiadomosci zasady okreslone w ,\WEWNETRZ-
NYCH PROCEDURACH DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMO-
WANIA DZIALAN NASTEPCZYCH” w Nadle$nictwie ................cccceeeevviieneennn., i zobowig-

zuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w nich postanowieniami.

(data i podpis Pracownika)
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