Zatacznik do Zarzadzenie nr 40/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Szczebra z dnia 16 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych — znak: NK.0210.1.2024

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1.

10.

11.

12.

sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
$wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilno-
prawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca pracg pod nadzo-
rem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, prakty-

kant;
anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie zwigza-
nym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sy-
gnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatania nastgpcze — dzialania podj¢te przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu od-
zyskania §rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub proce-
dury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastgpczych;

informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podej-
rzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdo-
podobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym pod-
miocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiad-
czenia 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 mozliwos¢ doswiadczenia dziatan;

naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zglosze-
niu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie-
posiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢é prawna, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako
osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie do jednostki Nadlesnictwa Szczebra in-
formacji o naruszeniu prawa;

zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa;
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13. zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie wymogami okreslonymi w ustawie;

14. RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadze-
nie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, Dz. Urz. UE L 127
7 23.05.2018 r., str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021 r., str. 35);

15. pracodawca — rozumie si¢ przez to Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nic-
two Szczebra.

§2

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania informacji o naruszeniu prawa, polegajacego na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela;

2. Wprowadzenie Procedury ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego Srodowiska pracy oraz
promowanie ws$réd pracownikow i innych uprawnionych oséb zglaszania naruszefi prawa
i innych wyszczegdlnionych nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaly zgloszeniowe oraz ochrone
0s6b dokonujacych zgloszen przed wszelkimi dziataniami odwetowymi.

1.

§3
Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie i przestrzeganie regulaminu
Nadlesniczy przez przydzial odpowiedniego zakresu obowiazkéw upowazni osoby bedace
pracownikami Nadlesnictwa do przyjmowania zgloszen. Osoby te sa osobami upowaznionymi przez
Nadlesnictwo Szczebra do przyjmowania zgloszen oraz sprawujgcymi calosciowy nadzor nad
przyjmowaniem zgloszen. W zakresie tych-obowiazkéw osoby te odpowiadaja wylacznie przed
Nadlesniczym jako jej zwierzchnikiem.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia odbywa si¢ w terminie do 7 dni od otrzymania zgloszenia, chyba,
7e sygnalista nie podat adresu do kontaktu (zatacznik nr 1 potwierdzenie zgloszenia).
Podejmowanie dziatan nastgpczych wlaczajac w to dalsza komunikacje ze zglaszajacym w tym
wystepowanie o dalsze informacje oraz przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej realizuje
Zespdl ds. rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa powolany zarzadzeniem nadlesniczego.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie wewnetrzne, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy Scigania lub
inne organy upowaznione do rozpoznania w zakresie swej wlasciwosci wykrytego naruszenia;




2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia), oczywiscie niewiarygodne, wowczas odstgpuje si¢ od
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

5. Kazde zgloszenie rozpatrywane jest z nalezyta starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu
na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgloszenia. Nie mozna zakwalifikowal zgloszenia jako
bezzasadnego bez zbadania przedstawionych informacji. Zgloszenie mozna pozostawi¢ bez
rozpatrzenia, jezeli przedstawione informacje sa zbyt ogélne, aby je zweryfikowac.

§4
Zasady zgloszen wewngtrznych

1. Zgtoszenia wewnetrzne mozna dokonywaé na adres Nadlesnictwo Szczebra; Szczebra 58 16-304
Nowinka;

1) pisemnie na Karcie zgloszenia stanowiacej zalacznik nr 2 do procedury (zlozenie
u upowaznionego pracownika Nadlesnictwa);

2) osobiscie, ustnie do protokotu zgloszenia, ktory zostanie sporzadzony z wykorzystaniem Karty
zgloszenia przez upowaznionego pracownika;

3) listownie z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie wewnetrzne — nie otwierac,,.

2. Zgloszenie moze nastgpi¢ w sposob jawny.

3. Zgloszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte musza by¢
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca oraz musza miesci¢ si¢ w kategoriach wskazanych
w § 2 Procedury. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto moze ponosi¢ odpowiedzialnos¢ karna i cywilna.

4. Zgloszenie powinno zawiera¢ mi¢dzy innymi, nastgpujace informacje: imi¢ i nazwisko, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu.

5. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§5
Rejestr zgloszen wewnetrznych
1. Nadle$nictwo prowadzi rejestr zgloszeni wewnetrznych (zatacznik nr 3), ktéry zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;,
3) dane osobowe zglaszajagcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
4) adres do kontaktu zglaszajacego;
5) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§6
Zasady zgloszen zewnetrznych
1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
3. Organy, o ktérych mowa ust. 2 powinny posiada¢ na swoich stronach internetowych informacje
o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewngtrznego, w szczegdlnosci adres
pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii.




§7
Prowadzenie dzialan nastgpczych
Celem podejmowanych dziatah nastgpczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych

w zgloszeniu oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgloszenia.

1.

Zespol ds. rozpatrywania zgloszefi naruszenia prawa prowadzi czynnosci z nalezyta staranno$cig
w ramach posiedzen, zwolywanych przez Przewodniczacego Zespotu, stosownie do potrzeb
wynikajgcych z koniecznoéci przeprowadzenia dziatan nastepczych. Posiedzenie Zespolu moze odby¢
sie jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej polowa Czlonkéw Zespotu.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Cztonka Zespotu Przewodniczacy Zespotu podejmuje decyzje
odnosnie dalszego trybu postepowania. W przypadku Przewodniczacego Zespotu decyzje¢ podejmuje
Pracodawca. Czlonkiem Zespolu nie moze byé osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
W trakcie prowadzenia dzialan nastepczych Cztonkowie Zespotu majg prawo w szczego6Inoéei do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego, komputerow

i telefondéw stuzbowych),

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw dzialéw,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow Pracodawcy,

4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalne;j,

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

4. W razie potrzeby =zapewnienia prawidlowego toku postgpowania Zespdl moze wystapi¢

do Pracodawcy o:

1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodoéw,

2) odsunigcie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy lub moze dotyczy¢ zgloszenie,
3) inne dzialania zabezpieczajace prawidlowy tok postgpowania.

5. Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespoét sporzadza protokot.

1) Protokdt jest podpisywany przez cztonkdéw Zespotu,

2) Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

3) Zespét przedkiada protokot Pracodawcey. Do protokotu zalacza si¢ propozycje dalszych dziatan.
W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg czynnosci przeciwko osobom winnym
naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli.

4) Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Przewodniczacy
Zespohlu monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

Zaleca sig, aby Zesp6t zakonczyt postgpowanie w terminie 2 miesigcy od wplywu Zgloszenia.

Zespdt przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia — informacja zwrotna zostaje
udzielona w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy, liczonym od uplywu 7-dniowego terminu na
przekazanie potwierdzenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacj¢ zwrotng.

Informacja o podjetych dziataniach nastgpczych jest odnotowywana w rejestrze zgloszen.

§8
Ochrona sygnalisty

Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego byla prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa. Wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub groZzby zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogg
by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:



1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) obniZeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg,

4) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

5) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

6) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

7) tym naruszeniu débr osobistych, w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§9
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia i osoby powigzanej z sygnalista, jak rowniez wszystkie
informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, nie beda ujawniane.

2. Dostep do danych osobowych beda miec :

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,
2) pracodawca, kierownicy moga zosta¢ o nich poinformowani jedynie, jezeli jest
to niezbedne do zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty.

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie.

5. Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych sygnalisty, dokonuje si¢ poinformowania sygnalisty
w sposob papierowy lub elektronicznej z wyjasnieniem powodow ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sagdowemu.

6. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe podmiotéw wskazanych w ust. 1 sa przetwarzane
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7. Upowaznieni pracownicy sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen lub podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dziatan nastgpczych.

8. Sposob przetwarzania danych osobowych zamieszczono w klauzuli informacyjnej (zalgcznik
nr 4).

§10
Postanowienia koncowe
1. Zobowigzuje si¢ Pracownikow do zapoznania z trescig Procedury.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i

Kodeksu karnego.
3. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

Zalaczniki: M
1. Potwierdzenie zgloszenia Z\



2. Karta zgloszenia

3. Rejestr wewngetrzny

4. Klauzula informacyjna

5. Upowaznienie wraz z o§wiadczeniem o zachowaniu w poufnosci.
6. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami.

Dokonano konsultacji z Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa w dniach

Przewodniczacy ZEF w R
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Zalgcznik nr 1

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci/naruszenia prawa, dokonane przez

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgloszenia

Do wiadomosci:

- Nadlesniczy




Zalgcznik nr 2

KARTA ZGLOSZENIA

[ Data zgloszenia

Imie i Nazwisko:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidlowo$ci/ naruszenia, data powzigcia wiadomosci

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardéw zgloszenie dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdtowo okolicznosci oraz sposéb w jaki uzyskano o
nim wiedze, z uwzglednieniem oso6b istotnych dla jego zaistnienia, wskazania czasu i
miejsca ,wskazanie potencjalnych §wiadkow (w tym os6b z ktérymi dokonujacy zgloszenia

kontaktowal si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:

Wskazanie dowodoéw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: podaé obszar naruszenia Procedury nieprawidtowos$é* zakresl whasciwe:
e Niedopelnienie obowiazkow
e naduzycie uprawnien
e Naruszenie przepisow ( wskazac )

e Inne jakie?




Potencjalni $wiadkowie nieprawidtowosci: Imig i Nazwisko $wiadka

Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia:
Os$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiagniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3. Ujawnione informacje s zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4. Znana jest mi Procedura.

Zapoznalam/em/ sig:

Data i podpis zglaszajacego




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 3

Nr
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktoérej
dotyczy
zgloszenie

Adres do
kontaktu

Data
dokonania
zgloszenia

Podjete
dzialania
nastepcze

zakonczenia

Data

sprawy




Zalacznik nr 4
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), zwanego ,,RODO”, Nadle$nictwo Szczebra informuje, iz:

1. Administratorem Pana (i) danych osobowych jest Nadlesnictwo Szczebra, Szczebra 58, 16-304, tel.: 87
641 96 65, e-mail: szczebra@bialystok.lasy.gov.pl

2. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych Danych osobowych lub wykonywania praw w zakresie
podmiotu danych, prosimy o kontakt drogg elektroniczng na adres e-mail: szczebra@bialystok.lasy.gov.pl,
telefonicznie pod numerem 87 641 96 65 lub wysylajac korespondencje¢ poczta tradycyjng na adres
nadlesnictwa.

3.Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO tj. obowigzku prawnego
ciazacego na Administratorze, polegajacego na umozliwieniu realizacji praw w zwiazku z przepisami
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. £ ) RODO .
prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, w celu: - analizy otrzymanego zgloszenia; -
przechowywania zgloszetn w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktéw; - sporzadzania raportéw podsumowujacych prowadzone dziatania oraz
przeprowadzenie analiz statystycznych.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Przepiséw archiwalnych nie stosuje sig.

5. Dane osobowe moga byé udostepnione innym podmiotom wylgcznie w zakresie, w jakim jest to
dozwolone przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

6. Dane osobowe nie s3 przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowej.

7. Zglaszajacy ma prawo do: a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych, w tym prawo do uzyskania kopii danych; b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania
sprostowania (poprawienia) danych osobowych; c¢) prawo do usunigcia danych — przystuguje w ramach
przestanek i na warunkach okreslonych w art. 17 RODO, d) prawo ograniczenia przetwarzania —
przyshuguje

w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO, e) wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przyshuguje wobec przetwarzania przez Administratora
danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng
sytuacja f) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

8. Podanie danych osobowych w formularzu zgloszenia jest obligatoryjne.

9. Pahstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany czy tez nie beda podlega¢
profilowaniu .



Zalacznik nr 5

Paristwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Szczebra ;
Szczebra 58;

16-304 Nowinka

Upowaznienie

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), upowazniam pracownika Pana/Panig ....................oo
do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa polegajqcych na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa/do rozpoznawania zgloszen
naruszenia prawa polegajgcych na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub
majgcym na celu obejscie prawa i do podejmowania dziatan nastepczych w Nadlesnictwie
Szczebra jak i do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

2. Okres trwania upowaznienia: do dnia .................... /do odwotania (wybra¢ wlasciwe),
lecz nie dluzej niz przez czas zatrudnienia w Nadlesnictwie Szczebra.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa polegajacych na dziala-
niu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa oraz do
rozpoznawania zgloszen naruszenia prawa polegajacych na dzialaniu lub zaniechaniu nie-
zgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie praw i do podejmowania dziatan nastep-
czych zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych informacji
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych jej zadan.

" (podpis wystawoy upowazmicnia)
Oswiadczam, iz zapoznalam sig/zapoznalem si¢ (wybraé wlasciwe) z przyjetym do stosowania w
Nadlesnictwie Szczebra Wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszef prawa i podej-
mowania dzialan oraz zalgcznikami do niej i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania oraz wykony-
wania przydzielonych mi obowiazkéw z poszanowaniem prawa, wg mej najlepszej wiedzy i
umiejgtnosci.

Data i podpis osoby upowaznionej



ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany..........ooooeiiiiiiiiiiiinnll

1. O$wiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, Zze wszelkie informacje zawarte w dokumentach,
informacjach ustnych czy pisemnych udostgpnianych przez Zglaszajacych, osoby ktére sa niezbedne do
przeprowadzenia skutecznego dochodzenia wewnetrznego oraz Nadlesnictwo, a takze wszelkie inne dane,
informacje, analizy, etc. oznaczone lub nieoznaczone jako poufne, uzyskane przeze mmnie w trakcie
wykonywania czynnoéci przewidzianych trescia Procedury, a takze wynikajace z Procedury lub
pozostajace w zwigzku z Procedurg stanowig informacje poufne (,,Informacje Poufne™).,

2. Zobowiazuje si¢ do:

a) zachowania w calkowitej poufnosci Informacji Poufnych i niewykorzystywania, nieujawniania lub
jakiegokolwiek udostepniania Informacji Poufnych;

b) podjecia niezbednych dzialan dla zapewnienia poufnosci otrzymanych Informacji Poufnych.

3. Wymogi zawarte w ust. 2 nie beda mialy zastosowania do tych informacji, ktore:

a) zostaly opublikowane bez naruszenia postanowien niniejszego Zobowigzania, sa powszechnie znane lub
urzedowo podane do publicznej wiadomosci.

b) podlegaja ujawnieniu na podstawie bezwzglednie obowiazujacych przepiséw prawa, jezeli zostaly
ujawnione w trybie i w zakresie przewidzianym tymi przepisami.

4. Zobowiazuje sie, ze Informacje Poufne nie beda wykorzystywane w zadnym innym celu niz
wynikajacym z czynnosci przewidzianych trescia Procedury lub pozostajacym w zwigzku z Procedura, a
w szczegblnosci w celu sprzecznym z interesem Nadlesnictwa oraz do nierozpowszechniania,
nierozprowadzania, niepowielania, nieujawniania w jakikolwiek sposob lub jakiejkolwiek formie tych
informacji osobom trzecim bez uprzedniej zgody Nadlesnictwa wyrazonej w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

5. Zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia i przechowywania uzyskanych Informacji Poufnych w toku
czynnoéci przewidzianych trescia Procedury w formie: materialnej, no$nikow elektrycznych, a takze w
systemach teleinformatycznych, w warunkach zapewniajacych brak swobodnego dostepu do nich osobom
nieupowaznionym oraz do korzystania z tych Informacji Poufnych z najwyzszg starannoscig wymagang
przy zabezpieczeniu tego typu informacji, azeby nie dopusci¢ do utraty kontroli (w szczegoélnosci
rozpowszechnienia, uzyskania dostepu przez kogokolwiek) nad Informacjami Poufnymi.

6. Jestem $wiadomy, ze po zakoriczeniu wykonywania czynno$ci przewidzianych trescia Procedury
obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przekazanych w trakcie postgpowania Informacji Poufnych
nie ustaje (tj. pozostaje w mocy jako bezterminowe zobowigzanie), chyba, ze informacje te stang si¢
powszechnie znane lub zajdzie inna z okolicznosci wskazanych w ust. 3.

7. Ponosze pelng odpowiedzialno$¢ za niewykonanie badZz nienalezyte wykonanie zobowigzan
wynikajacych z niniejszego Zobowigzania.

POAPIS: oueneniieii et



Zalacznik nr 6

Szczebradnia ......coovviiiiiiiiiiiiieees

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/ zapoznatam si¢ z przepisami Wewngetrznej procedury
dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych obowigzujacej

w Nadlesnictwie Szczebra i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

imig i nazwisko



