Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 42

Nadlesniczego Nadles$nictwa Borne Sulinowo
z dnia 17.09.2024r.

Wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i
podejmowania dziatan nastepczych, oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
w Nadlesnictwie Borne Sulinowo

Przepisy ogdéine
§1

1. Niniejsza procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen przez
sygnalistow w Nadleénictwie Borne Sulinowo i ich rzetelne oraz terminowe rozpoznanie
z uwzglednieniem konieczno$ci ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

§2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

3)

5)

6)

sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
O naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie z wigzanym z praca, w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne;j
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba swiadczgca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant;

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie Ilub posrednie dziatanie Ilub zaniechanie,
w kontekécie zwigzanym 2z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzagdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasdniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania
dziatan nastepczych Iub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, 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 proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
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10)

11)
12)
13)

14)

15)

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informaciji o naruszeniu prawa;

zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie wymogami okreslonymi w ustawie;

RODO - rozporzadzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z
04.05.2016 r., str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2 oraz Dz. Urz. UEL 74 z
04.03.2021 r., str. 35);

Administrator — Nadle$nictwo Borne Sulinowo z siedzibg w Bornem Sulinowie —
samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustalajgca cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych.

§3

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

korupcij;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

§4

Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszeh wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa,
uzyskanych w kontekscie zwigzanym z pracg sa:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

wolontariusz;

stazysta;

praktykant.

§5

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury, w tym monitorowanie przestrzegania
ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie naruszen
wiasciwym organom odpowiada Nadle$niczy Nadlesnictwa Borne Sulinowo Krzysztof Kin.

2. Specjalista ds. pracowniczych odpowiedzialny jest za:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,
prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrznego, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegoblnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Borne Sulinowo wspotpracujg ze
specjalistg ds. pracowniczych oraz przedstawicielami zaktadowych organizacji
zwigzkowych dziatajgcych przy Nadlesnictwie Borne Sulinowo w zakresie wyjasniania
okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym.

§ 6

1. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane mogg byé poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Nadle$nictwo Borne Sulinowo, w szczegdlnosci:
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a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: borne.zgloszenia@szczecinek.lasy.gov.pl;

b) w formie listownej z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci" na
adres: ul. Al. Niepodlegtosci 32, 78-449 Borne Sulinowo

C) ustnie poprzez zawnioskowanie o osobiste spotkanie z komisjg przyjmujaca zgtoszenia
w celu jego przekazania. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie doktadnego
protokotu rozmowy sporzgdzonego przez specjaliste ds. pracowniczych, w terminie do
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

c) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujgcej
zgtoszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) Dane zgtaszajgcego, tj. imie, nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub
adres e-mail)

b) Date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego.

c) Dane osoby/osob ktérych dotyczy zgtoszenie, w tym przynajmniej imie i nazwisko.

d) Opis naruszenia prawa w tym date, miejsce i okolicznosci zdarzenia.

e) Informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. Zgoda nie
jest wymagana w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniem
wyjasniajgcym, prowadzonym przez organy publiczne Ilub postepowaniem
przygotowawczym lub sgdowym prowadzonym przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

f) Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem swiadkow.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie opisanym w ust. 1 lit. ¢ osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszenia sporzgdza protokét z rozmowy, informujgc
zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia. Protokét o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim powinien zostaé podpisany przez osobe przyjmujgcg zgtoszenie oraz
zgtaszajgcego.

§7

1) Po wplynieciu zgtoszenia specjalista ds. pracowniczych dokonuje wstepnej weryfikaciji
formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania potwierdza
zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia.

2) Jezeli zachodzi koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowacé sie ze zgtaszajgcym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

3) Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.
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4) Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) Numer zgtoszenia.
2) Adres do kontaktu sygnalisty.
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.

§8

1) Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego specjalista ds. pracowniczych:
a) rozpatruje zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych
okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane
w procedurze dziatania nastepcze,
b) przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od daty
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

2) Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecie dziatan nastepczych
odbywa sie w ramach postepowania wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje
oraz informacje uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i
charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i
poufnosci tozsamosci.

3) Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.

4) Informacja zwrotna zawiera w szczegodlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan.

§9

1) Zgtaszajacy podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

2) Wobec zgtaszajgcego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

3) Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, okreslone w art. 12 pkt. 1
ppkt 1 do 21 oraz pkt. 2 ustawy z dnia14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

4) Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze
zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy sgdzic, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawg z dnia14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

5) Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie
débr osobistych od zgtaszajgcego, ktory dokonat takiego zgtoszenia.
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§10

1. Nadlesnictwo Borne Sulinowo jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art.
4 pkt 7) RODO, ktére przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
wewnetrznych.

2. Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych wskazanymi
w art. 5 RODO.

3. Dostep do zgtoszen wewnetrznych mogg posiada¢ wylgcznie osoby uprawnione, w
zakresie niezbednym do wykonania powierzonych zadan.

4. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen pozyskujg wytgcznie dane niezbedne. Dane

osobowe nie majgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego

zebrania, sg usuwane bez zbednej zwitoki, nie dtuzej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

Administrator realizuje obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13-14 RODO.

6. Administrator realizuje prawa oséb, ktérych dane dotyczg, wskazane w art. 15-22 RODO,
Z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych, wskazanymi w
powszechnie obowigzujgcych przepisach w zakresie ochrony sygnalistow. Administrator
pozyskuje zgode sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa i wola
sygnalisty. Administrator, w przypadku pozyskania takiej zgody zamieszcza stosowne
informacje o tym fakcie w obowigzku informacyjnym wobec sygnalisty.

7. Wpisy w rejestrze zgtoszen wewnetrznych dokonywane sg w sposéb zapewniajgcy
poszanowanie zasad ochrony danych osobowych. Osoba dokonujgca wpiséw zapewnia
przechowywanie rejestru w sposéb zabezpieczajgcy go przed dostepem oséb
nieuprawnionym oraz zniszczeniem.

o

§ 11

1. Procedura wchodzi w zycie 25 wrzesnia 2024 roku.

Zatwierdzam

Cyfrowo podpisane przez
Krzysztof Kin
Data: 17.09.2024

Nadle$niczy Nadle$nictwa Borne Sulinowo

Oswiadczam, ze niniejsza wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen
zostata uzgodniony z reprezentowang przeze mnie organizacja zwigzkowa:

Przedstawiciel organizacji zaktadowej ZLP Przedstawiciel organizacji zaktadowej NSZZ
w RP przy Nadlesnictwie Borne Sulinowo, "Solidarnos¢” przy Nadlesnictwie Borne Sulinowo.

Signature Not Vir)'l'i

Dokument podpisany pfzez Mariusz
Mirostaw Gorgol
Data: 2024.09.17 14:17:38 CEST
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Sl'awomlr Elektronicznie podpisany

przez Stawomir Gaworecki
Data: 2024.09.17 11:15:42

Gaworecki 500
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