Zarzgdzenie an‘A‘
Nadles$niczego Nadlesnictwa Damnica
z dnia 09.10.2024
w sprawie wdrozenia w Nadle$nictwie Damnica wewnetrznej procedury zgtaszania
informaciji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen

NK.012.6.2024

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach (tekst jednolity: Dz.U. 2024 poz. 530
z pbéznigjszymi zmianami), § 22 ust. 3 Statutu PGL LP, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz na podstawie art. 24 i 25
ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wdrazam w Nadle$nictwie Damnica ,Procedure wewnetrznego zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen”, zwang dalej Procedurg Zgtoszen Wewnetrznych, ktéra stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen wymienione w Procedurze
Zgtoszen Wewnetrznych zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg oraz
pisemnego poswiadczenia zapoznania sie wg zatgcznika nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Pozostali uprawnieni do dokonywania zgtoszen winni zapoznac sie z Procedurg
Zgtoszenh Wewnetrznych w pierwszym dniu nawigzania stosunku pracy lub na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, lub podczas procedury rekrutaciji.

§3
Procedura Zgtoszeh Wewnetrznych bedzie dostepna na korporacyjnej stronie
internetowej Nadles$nictwa Damnica oraz w Biuletynie Informacji Laséw Panstwowych

Nadle$nictwa Damnica.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr '51’
Nadles$niczego Nadle$nictwa Damnica
z dnia 09.10.2024

Zn.spr.: NK.012.6.2024

Procedura wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Nadlesnictwie Damnica
(Procedura Zgtoszen Wewnetrznych)

§1
Cel procedury
Celem wprowadzenia procedury jest okreslenie:
1) podmiotu upowaznionego przez Nadlesniczego Nadlesnictwo Damnica do
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatai nastepczych,
2) oso6b uprawnionych do dokonywania zgtoszen wewnetrznych,
3) zasad przekazywania, przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen
wewnetrznych,
4) zasad zachowania poufnosci tozsamos$ci os6b do tego uprawnionych,
5) ochrony oséb uprawnionych przed dziataniami odwetowymi.

§2
Stownik pojeé
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem  zgloszenia,
w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
zgtaszajacego, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajgcym,

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Nadlesnictwie Damnica, w ktérym
zgtaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang zgtaszajgcemu informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,

5) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne
lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienie 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 mozliwos¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych,

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje osobowo$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,



7) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczna, ktdéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu w kontek$cie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

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

9) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny,

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

11) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulaciji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych,

12) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informaciji do biura Nadlesnictwa Damnica przez osobe lub podmiot wymieniowy w §4
0 naruszeniu prawa.

§3
Przedmiot zgtoszenia
Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupciji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentoéw,

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytoriainego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym w pkt
1-16.

§4
Osoby uprawnione do dokonania zgtoszen
Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa,
uzyskanych w kontekscie zwigzanym z pracg sa:
1) pracownik,



2) pracownik tymczasowy,

3) osoba swiadczagca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,

4) stazysta,

5) praktykant

6) kandydaci do pracy.

§5

Okolicznosci uzasadniajgce niezastosowanie procedury

Procedury nie stosuje sie w przypadku gdy:

1.

1) zgtoszenie wewnetrzne nie dotyczy kontekstu zwigzanego z praca,

2) zgtoszenie o naruszeniu prawa dotyczy wylgcznie interesu prywatnego,

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

4) zgtoszenia wewnetrznego dokonano anonimowo.

§6
Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan
nastepczych
Podmiotem pisemnie upowaznionym przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Damnica
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych sa:
— stanowisko ds. pracowniczych
— stanowisko inzyniera nadzoru (ZN2)
Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, dalszej komunikacji ze
zgtaszajgcym sg pracownicy:
— Beata Syc — specjalista ds. pracowniczych
— Stawomir Gronowski — inzynier nadzoru

§7
Zasady przyjmowania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane:

1) pisemnie w postaci papierowej na adres korespondencyjny: Nadlesnictwo Damnica,
ul. Wincentego Witosa 2A, 76-231 Damnica, ze wskazaniem podmiotu uprawnionego
do przyjmowania zgloszen oraz adnotacjg na kopercie ,ZGLOSZENIE
WEWNETRZNE”,

2) pisemnie w postaci elektronicznej na adres e-mail:
sygnalista.wew.25@szczecinek.lasy.gov.pl

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej z osobg upowazniong do przyjmowania
zgtoszen,

4) ustnie na wniosek zgtaszajgcego, podczas bezposredniego spotkania z osobag
upowazniong do przyjmowania zgtoszen, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny
lub adres e-mail), !

2) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia wewnetrznego,

3) dane osoby/osoéb ktérych dotyczy zgtoszenie, w tym przynajmniej imie i nazwisko,

4) opis naruszenia prawa w tym date, miejsce i okolicznoséci zdarzenia,

5) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. Zgoda nie
jest wymagana w przypadku, gdy ujawnienia jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym 2z przepisbw prawa w zwigzku z postgepowaniem
wyjasniajgcym, prowadzonym przez organy publiczne lub postepowaniem




przygotowawczym lub sadowym prowadzonym przez sady, w tym celu

zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie opisanym w ustepie 1
w pkt. 3 i 4, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenia dokumentuje zgtoszenie
w formie formularza zgtoszenia wewnetrznego (zatacznik nr 1) lub protokotu z rozmowy,
informujac zgtaszajgcego o0 mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia. Protokét o ktorym
mowa w zdaniu poprzednim powinien zostaé podpisany przez osobe przyjmujgca
zgtoszenie oraz zgtaszajgcego.

§8
Rejestracja zgtoszen
Po wplynieciu zgtoszenia upowazniona osoba dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej
oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od dnia otrzymania potwierdza zgtaszajgcemu
przyjecie zgtoszenia.
Jezeli zachodzi koniczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie ze zgtaszajacym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych wedtug zatgcznika nr 2 do niniejszej Procedury Zgtoszen
Wewnetrznych.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgfoszenia,
2) adres sygnalisty do kontaktu,
3) przedmiot naruszenia prawa,
4) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.

§9
Rozpatrywanie zgloszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, osoba upowazniona:

1) rozpatruje zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnos$ci wskazanych
okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej staranno$ci przewidziane w
procedurze dziatania nastepcze,

2) przekazuje zgtaszajagcemu informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od daty
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

2. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecie dziatarn nastepczych
odbywa sie w ramach postepowania wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce
regulacje oraz informacje uzyskane z komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem
rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej
starannosci i poufno$ci tozsamosci.

3. Na zadanie pracownika upowaznionego do rozpatrywania zgtoszen, kazdy pracownik
Nadlesnictwa Damnica jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania, udzielenia potrzebnych informacji lub udostepnienia
wnioskowanych dokumentéw, potrzebnych do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

4. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, sg zobowigzane do zachowania
w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego
postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu
postepowania.

5. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan.

-—



§10
Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony

. Zgtaszajgcy podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod

warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i Zze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Wobec zgtaszajgcego nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, okreslone w art. 12 pkt
1 ppkt 1-21 oraz pkt 2 ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnos$ci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, ochrony danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod-
warunkiem Zze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg z dnia 14.06.2024r.
o ochronie sygnalistow.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia
za naruszenia dobr osobistych od zgtaszajgcego, ktdry dokonat takiego zgtoszenia.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia anﬂ'
Nadlesniczego Nadlesnictwa Damnica
z dnia 09.10.2024

Zn.spr.: NK.012.6.2024

miejscowo$¢ i data

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg wewnetrznych zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen w Nadles$nictwie Damnica

Ja, o o$wiadczam, ze zapoznatem/am
sie z ,Procedurg wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Nadlesnictwie Damnica”

Czytelny podpis pracownika

ff”«n



Zatacznik nr 1
do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
w Nadlesnictwie Damnica

| Data sporzadzenia:

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

Jakiego obszaru naruszer prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?
[l korupcji

1 zamowien publicznych

O ustug, produktow i rynkéw finansowych

0 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
[ bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

0 bezpieczenstwa transportu,

0 ochrony $rodowiska,

O ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

O bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

| O zdrowia i dobrostanu zwierzat,

0 zdrowia publicznego,

[J ochrony konsumentéw,

O ochrony prywatnosci i danych osobowych,

[1 bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0 intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

0 konstytucyjnych praw wolnoséci cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Tres¢ zgltoszenia
Prosze opisac¢ szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajscia, zgodnie z
posiadang wiedzg:
e Prosze podac dane oséb/komoérek organizacyjnych, ktére dopuscity sie naruszen/ktorych
dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
Prosze podac¢ dane 0séb, ktére mogly stac sie ofiarami naruszenia.
Jakich zachowar/dziatar dotyczy zgtoszenie?
Kiedy doszfo do naruszenia  ? Czy trwa ono nadal?
Czy powiadomiono juz kogo$ w tej sprawie? Jedli tak to kogo  (np. osoby w
Urzedzie, media, inne wladze)?
) Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?




e Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane naruszenia?

Dowody

W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania $wiadkow, wiadomosci email,
smsy, inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajgcymi
okoliczno$ci przytoczone w zgfoszeniu, prosze o ich wskazanie i dotgczenie

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

prawdziwe

(data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)




Zatacznik nr 2
do Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Data dokonania

2gloszenia Dane osobowe Data

Nr sygnalisty oraz osoby, . . . . . zakon-

zgloszenia ktérej dotyczy Przedmiot naruszenia prawa Adres do kontaktu Podjete dziatania nastepcze czenia
zgltoszenie sprawy

NAGHESNCZY

Beatd|Topolifiske




