Zarzgdzenie nr 49
Nadlesniczego Nadle$nictwa Drewnica

z dnial8 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Nadlesnictwie Drewnica wewnetrznej procedury zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgloszen

(zn.spr.NK.0210.10.2024)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz.U. z 2024 r.
poz. 530), § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
(zarz. nr 50 Ministra OSZNiL z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe) oraz art. 24 1 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wdrazam w  Nadlesnictwie Drewnica procedur¢ zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych, zwang dalej procedura zgloszen wewnetrznych.

§2

Wewnetrzna procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wewnetrzng Procedure zamieszcza si¢ na stronie internetowe] oraz stronie BIP Nadlesnictwa
Drewnica.

§4
Zobowiazuje:

a) Kierownikow dziatow do zaznajomienia z trescig procedury podleglych pracownikdow, v
b) Specjaliste ds. kadr i ptac do przyjmowania zgloszen oraz prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b
zatrudnionych poprzez udostepnienie go drogg mailowa.

Marek Roman



WEWNETRZNA PROCEDURA ZGELASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH
PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w Nadlesnictwie Drewnica

Rozdzial I
Przepisy wstepne, podstawowe pojecia

§1
Wewngtrzna procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Nadlesnictwie Drewnica, zwana dalej ,,Procedurg”, opracowana na podstawie
przepiséw ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U., poz. 928),
zwanej dalej ,,UOS”, okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistoéw informacji
o naruszeniu prawa w Nadlesnictwie Drewnica lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nast¢pczych.

§2

1. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO,
przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewngtrznych.

2 Zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub

podjeciem dzialan nastgpczych, zgodnie z art. 48 ust. 6 o ochronie sygnalistow, zamieszczone

sg na stronie BIP Nadlesnictwa Drewnica.
§3

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o: %

1) dzialaniu nast¢epczym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzoﬁe w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem w Nadles$nictwie; '

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem,

1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub mozé‘wyrza(dzic'
Sygnaliscie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie; ‘

3) informacji o naruszeniu prawa —nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal,
z ktorym utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;
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5) kanale zglaszania — nalezy przez to rozumien techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

6) Komisji Wyjasniajacej (Komisji) — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t powolany odrebnym
Zarzadzeniem Nadlesniczego, upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych;

7) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Nadlesnictwie lub na rzecz Nadle$nictwa, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

8) Nadles$nictwie, podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Drewnica;

9) Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Drewnica;

10) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace korupcji, zamowien publicznych,
ustug, produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych
wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wiladzy publicznej i niezwigzane z ww. dziedzinami;

11) osobie, ktorej dotyczy zgloszemie — nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang w
zgloszeniu jako osobe, ktora dopuscita sie¢ naruszenia prawa;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
Sygnalisty, tj. jego matzonka, wstgpnego, zstgpnego, rodzenstwo, powinowatego w tej
same;j linii lub stopniu, osobg pozostajacg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a
takze osobe pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

14) przyjmujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku
specjalisty ds. kadr i ptac, upowazniong do przyjmowania zgloszenia;

15) SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegdélnosci
pracownika Nadlesnictwa, osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
jak réwniez osobe dokonujacg zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy/
ustug/ pelnienia funkcji w podmiocie lub na rzecz podmiotu lub juz po ich ustaniu;



16) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

17) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé przekazanie Nadlesnictwu informacji o naruszeniu
prawa;

§3

1. Szeroko pojete przestrzeganie prawa w kazdej dziedzinie dziatalnosci Nadlesnictwa jest
fundamentem dziatania, na ktérym opiera si¢ organizacja oraz akceptowane i preferowane
metody prowadzenia dziatalnosci.

2. Nadlesnictwo na biezgco wdraza, monitoruje funkcjonowanie oraz, w razie potrzeby,
aktualizuje 1 udoskonala $rodki i procesy, ktére majg stuzy¢ wykryciu ryzyka
nieprawidlowosci i zarzadzaniu nim w taki sposob, aby zaden z czlonkéw podmiotu nie
dopuscit si¢ naruszenia prawa.

3. Procedura, poprzez stworzenie wielorakich i dogodnych sposobéw zglaszania naruszen
prawa, zapewnienie rzetelnego rejestrowania zgloszen, obiektywnej i1 bezstronne;j
weryfikacji zgloszen, ochrone danych osobowych Sygnalisty, pewnos¢ podjecia dziatan
nastgpczych oraz uzyskania informacji zwrotnej ma skutecznie eliminowaé
nieprawidlowosci w dziataniu podmiotu.

§4

1. Nadlesnictwo zapewnia poszanowanie praw Sygnalistow, wdraza i monitoruje rozwigzania
zapobiegajace stosowaniu wobec nich, 0os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia jak
réwniez os6b powigzanych z Sygnalista, dzialan odwetowych jak rowniez innych form
presji jaka moze by¢ wywierana aby utrudni¢ lub uniemozliwi¢ dokonywanie zgloszen.

2. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej przepisami UOS, a w szczegdlnosci nie wolno
podejmowaé wobec niego dziatan odwetowych takich jak odmowa nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie
umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o pracg na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony
lub nie zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa, obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace, wstrzymanie
awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych $swiadczen,
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkow Sygnalisty, niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu
czasu pracy, negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinii o pracy, natozenie lub
zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, stosowanie przymusu, zastraszania lub
wykluczenia, mobbingu, dyskryminacji, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie,
w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé
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skierowania pracownika na takie badania, dzialania zmierzajace do utrudnienia znalezienia
w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego, spowodowanie straty finansowej,
w tym gospodarczej, lub utraty dochodu, wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym
naruszenie dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

3. Jezeli praca lub ustugi sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego, zasady, o ktérych mowa powyzej, stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania
wobec Sygnalisty takiego dziatania.

4. Zadziatania odwetowe uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego
w ust. 2.

5. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury 1 moga skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy taczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Nadle$nictwem.

6. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

7. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie¢ swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen.

8. W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg,
Sygnalista moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci, o
ktérej mowa w art. 57 UOS!, odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu pracy oraz w regulacjach szczegélnych. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych lub
0s6b wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace (umowy cywilnoprawnej) bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

§5
1. Ustala si¢ nastepujace sposoby przekazania zgloszenia (kanaty zgloszenia):
1) ustnie: na wniosek Sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez przyjmujacego zgloszenie wniosku
Sygnalisty;
2) w postaci papierowej poprzez:
a) zlozenie zgloszenia do przyjmujacego zgloszenie,
b) na adres do korespondencji podmiotu: Nadlesnictwo Drewnica; ul. Kolejowa 31;
05-091 Zabki; z dopiskiem ,,SYGNALISTA” (korespondencja podlega wylaczeniu
z obiegu kancelaryjnego).

I Art. 57. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

// M.
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2. Zgloszenie ustne, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy (protokotu spotkania), odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego
przez przyjmujacego zgloszenie. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokolu rozmowy (protokolu spotkania) przez zlozenie czytelnego
podpisu.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy przyjmujacego zgloszenie, Sygnalista moze

dokonywac¢ zgloszenia bezposrednio do przewodniczacego Komisji Wyjasniajgcej podczas

bezposredniego spotkania. Postanowienie ust. 2 stosuje sie¢ odpowiednio.

Skladane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$é wystapienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie podmiotu (osoby, jednostki, komorki organizacyjnej), ktorego dotyczy
zgloszenie;

4) ewentualnie — wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa, dowoddéw i
informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

6) dane Sygnalisty;

7) adres do kontaktu z Sygnalista (w tym w celu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz
przekazania informacji zwrotnej).

§6

. Przyjmujacy zgloszenie, po sprawdzeniu kompletnosci zgloszenia, przekazuje zgloszenie

do Komisji Wyjasniajace;j.

. Komisj¢ Wyjasniajaca w skladzie 4 o0s6b powoluje Nadlesniczy zarzadzeniem.

Przewodniczagcym Komisji jest Zastgpca Nadlesniczego. Komisja wybiera ze swojego
grona Sekretarza.

. Jedli po otrzymaniu zgloszenia Komisja stwierdzi, iz moze by¢ w jakikolwiek sposéb

zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie moze
analizowac takiego zgloszenia. Do rozpatrzenia zgloszenia w takim przypadku zostanie
powolany zarzadzeniem Nadlesniczego, odrgbny Zespotl, ktory bedzie podejmowal
dziatania ustalone niniejsza Procedura dla Komisji Wyjasniajacej.

. Podmiot gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z

przyjmowaniem  zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich
0s6b.
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5. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

§7

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenistwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, aktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié¢ przyjmujgcego
zgloszenie lub Komisje, ktéra zobowigzana jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrong
Sygnalisty.

2. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$é Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w konteks$cie prowadzonych przez
organy krajowe postgpowan. Tozsamos$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

3. Nadlesnictwo przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgltoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

§8

1. Po otrzymaniu zgloszenia, wterminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do
kontaktu przekazany przez Sygnalist¢ chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Komisja Wyjasniajaca moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgloszenia
w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezb¢dnych do weryfikacji zgloszenia.

3. Jezeli zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje zgloszenia,
nastepuje to niezwloczne po wplynigciu zgloszenia.

Z W



Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani mogg zostac¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dotyczacej przedmiotu zgloszenia.

Komisja rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dzialania nast¢pcze bez zbgdnej zwtoki.
Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia,
chyba, ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazaé informacj¢
zwrotng.

Informacja zwrotna obejmuje w szczeg6lnosci informacj¢ o dziataniach nastgpczych i
powodach takich dzialan, w tym stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia, a takze $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone nieprawidtowosci.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Komisja podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja moze wyda¢ rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra
dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu,
w przysztosci.

§9

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen stanowigcym zatacznik nr

2 do Procedury.

Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Komisja Wyjasniajgca.

Do rejestru zgloszen wpisuje si¢ kazde przyjete zgloszenie, niezaleznie od kanatu
komunikacji wykorzystanego do dokonania zgtoszenia.

. Rejestr zgloszen obejmuje:

1) numer zgloszenia (kolejny w ramach danego roku kalendarzowego);

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgloszen stanowi zatgcznik do Procedury.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§10



1. Komisja Wyjasniajaca w terminie nie dluzszym niz 7 dni od przejecie zgloszenia od
przyjmujacego zgloszenie dokonuje jego wstepnej analizy.

2. Wstepna analiza polega na ustaleniu czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
spetnia warunki okreslone Procedura.

3. Zgloszenia anonimowe sg pozostawiane bez biegu i nie wdraza sie co do nich dziatan

nastgpczych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jesli zgloszenie anonimowe w ocenie przyjmujgcego zgloszenie lub Komisji Wyjasniajacej
spetnia fgcznie podane nizej kryteria:

1) jest wiarygodne w stopniu niebudzacym watpliwosci (wstepna weryfikacja zgloszenia
daje podstawy do przyjecia wysokiego prawdopodobienstwa zaistnienia zgtoszonego
naruszenia);

2) dotyczy naruszen prawa w kluczowych dla dzialalnosci Nadle$nictwa w obszarach
takich jak: korupcja, zamdéwienia publiczne, przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, ochrona s$rodowiska, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej;
podlega rozpatrzeniu

§11
Komisja Wyjasniajgca w ramach podejmowanych na skutek zgtoszenia dziatan:

1) odrzuca bez nadania biegu zgloszenia anonimowe,

2) dokonuje rozpatrzenia prawidlowo zgltoszonych i wiarygodnych informacji na temat
zgloszonych naruszen prawa;

3) ustala fakty objete zgloszeniem. w szczegdlnosci jakiej komorki organizacyjnej lub
osoby/osob dotyczy zgloszenie, czy wskazuje konkretne, mozliwe do zweryfikowania
okolicznosci i zarzuty;

4) sygnalizuje problem do odpowiedniej komorki organizacyjnej (z poszanowaniem prawa
do ochrony tozsamosci Sygnalisty), przekazujac wytyczne co do sposobu postgpowania,
w tym np. podjecia wewnetrznych dziatan sprawdzajacych, udzielenia wyjasnien,
dowodow;

5) prowadzi dochodzenie wewnetrzne lub postepowania wyjasniajace w celu identyfikacji
zrodla zaistnialego problemu, 0s6b odpowiedzialnych za ten stan rzeczy, niezbgdnych
do wyeliminowania naruszenia zmian w podmiocie;

6) formuluje wnioski w zakresie ewentualnej potrzeby dokonania zgloszenia zaistnialego
problemu wlasciwym organom publicznym;

7) dokonuje oceny odpowiedzialnosci za stwierdzone naruszenie prawa;

8) sporzadza dla Nadlesniczego raport wskazujacy na uzasadnione podejrzenie
wystgpienia przypadku naruszenia prawa, jego charakteru i okolicznosci wraz z
propozycja podjecia stosownych dzialan zaradczych.

§12
Podejmujgc dziatania nastepcze Komisja Wyjasniajaca oraz poszczegolni jej cztonkowie
obowigzani sg kierowaé si¢ zasada obiektywizmu i bezstronnosci, w tym postgpowania w

/
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sposob niepozostajacy pod wpltywem ich podporzadkowania w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa.

§13

Dane osobowe Sygnalistow, osob ktdrych dotycza zgloszenia, osob trzecich wskazanych
w zgloszeniu oraz inne dane pozwalajace na ustalenie ich tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda danej osoby.
Nadlesnictwo, po otrzymaniu zgloszenia, w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia
dziatan nastgpczych moze zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, nawet bez jej zgody.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane nie
dhuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowa zainicjowanych takimi dziataniami oraz
przetwarzane zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.
Postanowienia ust. 1 — 3 stosuje si¢ réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, powigzanej z Sygnalista oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie/osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu.

§15
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z przejawami nieprawidtowosci
zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w toku prac
1 w zwigzku z nimi i przed podjeciem prac winny podpisa¢ oswiadczenie o zobowigzaniu
do zachowania poufnosci. Oswiadczenie, o ktorym mowa powyzej wlacza sie do akt
osobowych pracownika.
Dokumentacja gromadzona lub sporzadzana w toku prac przyjmujgcego zgloszenie oraz
Komisji Wyjasniajacej winna by¢ przechowywana i zabezpieczana przy uzyciu takich
metod oraz rozwigzan technicznych i organizacyjnych, ktére uniemozliwiajg dostgp do
dokumentacji osobom trzecim.

. Z wylgczeniem o0séb bezposrednio zainteresowanych, ktéorym na ich zgdania wydaje sie

kopie wnioskowanych dokumentéw, przyjmujacy zgloszenie ani cztonkowie Komisji nie
moga kopiowa¢ w celu udostepnienia ani w jakikolwiek sposob udostgpnia¢ lub
rozpowszechnia¢ jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych zgloszonych przypadkéw
naruszenia prawa i prowadzonych postgpowan.

Dokumenty udostgpniane osobom, o ktérych mowa w ust. 3 w miare potrzeby podlegaja
anonimizacji.

§16
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci 0s6b
wykonujacych pracg w Nadlesnictwie, tj. poprzez przestanie pracownikom na adres e-mail.
Kazdy pracownik oraz osoba swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, ma
obowiazek zapoznaé si¢ z trescig Procedury skladajac oswiadczenie. Oswiadczenie o
zapoznaniu si¢ z Procedurg przez pracownikéw Nadlesnictwa wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.



3. Osobie ubiegajacej sie o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia
stuzby przekazuje si¢ informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§17

Sygnalista moze takze w kazdym przypadku zlozyé zgloszenie zewnetrzne do
Rzecznika Praw Obywatelskich na adres™ Al. ,,Solidarnosci” 77, 00-090 Warszawa lub innego
organu publicznego, z pominieciem niniejszej Procedury od dnia 25 grudnia 2024r.

. Przewodniczacy
Zwiazku Le$nikéw Polskich RP
przy ;"Jaaﬂe/sneth;esDrewmca

Vit

Za Zwiazek Zawodowy ... Kenrad-Sratkowski -+
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Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Nadlesnictwie Drewnica

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
W NADLESNICTWIE DREWNICA

Data sporzadzenia:

Dane zgtaszajacego:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Funkcja:
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy zgltoszenie?

0 korupcji

[0 zamowien publicznych

0 ustug, produktéw i rynkéw finansowych

0 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 jadrowego,

0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

0 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

[0 zdrowia publicznego,

0 ochrony konsumentow,

0 ochrony prywatnosci i danych osobowych,

[ bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0 interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

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

Tres¢ zgltoszenia
Prosze opisac szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie z
posiadang wiedzg:

e Prosze podac dane oséb/komérek organizacyjnych, ktére
dopuscity sie naruszen/ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

e Prosze podac dane oso6b, ktére mogly stac sie ofiarami
naruszenia.

Jakich zachowan/dziatar dotyczy zgtoszenie?
Kiedy doszfo do naruszenia  ? Czy trwa ono nadal?




Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa oraz podejmowania
dziatari nastepczych w Nadleénictwie Drewnica

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

Dowody

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

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

(data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)

W




