Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 26/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chocianéw
z dnia 25.09.2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN
O NIEPRAWIDLOWOSCIACH ORAZ DZIALAN

NASTEPCZYCH W NADLESNICTWIE CHOCIANOW




§1.

ZASADY OGOLNE
Niniejsza procedura okresla zasady przyjmowania i obstugi zgtoszen, dotyczacych
nieprawidtowos$ci w obszarach i przez osoby okreslone w § 3 niniejszej procedury,
ktére majg miejsce w Nadles$nictwie Chociandw.
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z niniejszg procedurg przed
dopuszczeniem go do pracy.
Kazdy zatrudniony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z Procedurg. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Pracodawca i wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj zatrudnienia powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujacym
prawem wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, oraz przeciwdziatania
i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ prawa niezaleznie od
jego rodzaju.
Wszelkie zgtoszenia beda skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidtowosci
wyjasniane i usuwane.
Wdrozony w Nadlesnictwie system zgtaszania nieprawidtowo$ci umozliwia
wszystkim uprawnionym osobom przekazanie informacji o ewentualnych
naruszeniach prawa, procedur i standardéw etycznych, w sposéb bezpieczny
i poufny.
System zgtaszania nieprawidtiowosci zapewnia ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym.
Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj
zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko, a takze pozostate osoby wskazane
w § 3 ust. 3 s3 objeci ochrong wynikajgcg z niniejszej procedury.
Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu niniejszej procedury
w celu zapewnienia jej stosowania w sposéb sprawiedliwy, spojny i skuteczny.
Pracodawca prowadzi réwniez polityke informacyjna, ktérej celem jest
upowszechnienie wiedzy wérod pracownikéw o zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze, a takze przepisach powszechnie obowigzujacych.



§2.

DEFINICJE
Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii (Dyrektywa).
Krajowy akt prawny — rozumie sie przez to krajowe przepisy prawa, ktére reguluja
ochrong praw sygnalistéw, wprowadzone na podstawie Dyrektywy tzn. ustawe
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Ustawa).
Komisja Wyjasniajaca/Komisja — komisja powotywana przez pracodawce do
zweryfikowania zgtoszenia o nieprawidiowosciach i podjecia dziatar nastepczych.
Operator zgloszen i zastgpca Operatora — pracownicy powotani przez
pracodawce. Operator ma za zadanie przyjmowanie zgtoszen, ich weryfikacje,
utrzymywanie kontaktu ze zgtaszajgcym, nadanie statusu sygnalisty i branie
udziatu w pracach Komisji. Zastepca Operatora wykonuje swoje obowiazki tylko
w przypadku nieobecnosci Operatora badZz w przypadku uczestniczenia w pracy
Komisji.
Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie. Zbiér dziatari odwetowych, okreslony zostat w § 4 ust. 3. jest to katalog
otwarty.
Kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari odwetowych.
Nieprawidtowosci/Naruszenia — dziatanie lub zaniechanie, ktére w konsekwenciji
prowadzi do zdarzen naruszajgcych lub moggcych naruszaé¢ powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, procedury wewnetrzne, standardy etyczne, do
ktérych dochodzi w miejscu pracy i jej bezposrednim otoczeniu.
Podmiot prawny — Nadle$nictwo/Pracodawca.
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Dziatania nastgpcze — dziatania podejmowane najpierw przez Komisje w celu
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, dziatania podejmowane przez pracodawce w celu przeciwdziatania
naruszen.

Zgtaszajacy — osoba, ktéra pracuje lub pracowata w Nadleénictwie, lub w innej
jednostce, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt, w kontekscie
zZwigzanym z praca.

Doktadny zakres oséb uprawnionych do informowania o nieprawidtowosciach
zgodnie z niniejszg procedura, okresla § 3.

Osoba powigzana ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizszg, w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny, dla zgtaszajgcego.

Organy publiczne - organy przyjmujgce zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw, organy
administracji rzadowej i samorzadowej oraz inne podmioty wykonujace zadania
z zakresu administracji publicznej.

Zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu, informacji o naruszeniu prawa.
Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej.

§ 3.

STATUS SYGNALISTY
Zgtaszajgcy moze uzyskac status sygnalisty po spetnieniu wszystkich warunkéw
okre$lonych w niniejszym paragrafie.
Naruszenie musi dotyczy¢ zakresu spraw wymienionych w art. 2 Dyrektywy oraz
art. 3 Ustawy.
Procedure stosuje si¢ wobec osoby, ktéra zgtasza nieprawidtowosci zwigzane
Z wykonywang pracg, w tym do:
1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego,




3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,

4) przedsiebiorcy,

5) prokurenta,

6) czionka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;
osobowosci prawnej,

7) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

8) stazysty,

9) wolontariusza,

10) praktykanta,

11) osoby fizycznej (Zgtaszajacej) w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia 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. Ponadto do oséb wskazanych
w art. 4 Ustawy.

Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze, pod warunkiem,

Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz, ze

informacja taka stanowi informacje o nieprawidtowosciach.

Zgtaszajgcy nie podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze, jezeli

zgtasza:

1) informacje nieprawdziwe;

2) informacje w ztej wierze;

3) informacje o naruszeniu prawa, ktére zostaty juz zgloszone na postawie
przepisow odrebnych (w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie
o mozliwosci popetnienia przestepstwa);

4) naruszenia godzace wytgcznie w prawa zgtaszajgcego;

5) naruszenia nastgpuja wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego:;

6) naruszenia dot. ochrony informacji niejawnych;

7) naruszenia dot. tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;




8) naruszenie z innych dziedzin prawa niewymienionych w § 3 ust. 2.

§4.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazna, pisemng zgoda
zgtaszajgcego.

2. Wobec zgtaszajacego i osoby powigzanej nie mogg by¢ podejmowane dziatania
odwetowe.

3. Za dziatania odwetowe uzna¢ nalezy w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy
0 pracg na czas okreslony w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) pociggniecia do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,

6) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

7) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokoséci tych $wiadczen,

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

10)przekazanie  innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkéw
pracowniczych,

11)niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

12)negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

13)natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze,

14)przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

15)mobbing,

16)dyskryminacja,

17)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
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18)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
19)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badanie,
20)dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,
21)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych
w szczegoinosci dobrego imienia Zgtaszajacego.
Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, Ze podjete dziatania nie sa
dziataniami odwetowymi.
Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sig takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego
w ust. 2 (cigzar dowodu spoczywa na pracodawcy).
Jezeli praca jest, lub ma by¢, $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego
niz stosunek pracy, zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu
dokonania zgtoszenia. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczeg6lnosci
rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na
podstawie, ktérego jest lub ma by¢, $wiadczona praca przez zgtaszajgcego, chyba
ze Nadles$nictwo udowodni, ze kierowato sie obiektywnymi powodami.
Jednostronna czynno$¢ prawna obejmujgca rozwigzanie stosunku prawnego,
o ktérym mowa w ust. 7, z powodu dokonania zgtoszenia jest bezskuteczna.
Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialno$Sci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych o0s6b lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegéinoéci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by
sgdzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Nie mozna zrzec sig praw okreslonych w niniejszym paragrafie ani przyja¢ na
siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia.
Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Operator zgtoszen.



10.Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze Zgtaszajacy, ktoremu
Operator zgtoszenn nadat uprzednio status Sygnalisty, nie spetnia warunkéw
okreslonych w § 3 (w szczegdlnosci dziatania w zlej wierze), zostaje pozbawiony
statusu Sygnalisty i ochrony przewidzianej w niniejszym paragrafie.

§5
ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgtoszenie nieprawidiowosci w Nadlesnictwie dokonuje sie za pomoca kanatow
przyjetych i dopuszczonych formalnie przez Organizacije.

2. Nadlesnictwo zapewnia prawidiowe przestrzeganie praw sygnalistow tylko
w przypadku zgtoszeri nieprawidiowosci za pomocg kanatdéw, ktére zostaty
formalnie przez nig przyjete i zatwierdzone w niniejszym dokumencie.

3. Nadlesnictwo nie bierze odpowiedzialnosci za bezpieczeristwo sygnalisty, ktory
zgtosi naruszenie nieprawidtowosci niezgodnie z niniejsza procedura.

4. Za obstuge zgtoszen nieprawidtowosci odpowiada operator zgtoszen i zastepca
operatora zgtoszen.

5. Operator i zastepca operatora posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

6. Operator i zastgepca operatora zgtoszeri podpisujg stosowane o$wiadczenia
0 zachowaniu poufnosci.

7. Informacje pozyskane w trakcie obstugi zgtoszenia sg poufne i zaréwno Operator
zgtoszenia, zastepca operatora, Komisja jak i sam zgtaszajgcy sg zobowiazani do
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych podczas postepowania,
w tym danych osobowych, chyba, Ze ich ujawnienie jest niezbedne do
prowadzenia dziatan nastgpczych lub wymagajg tego przepisy powszechnie
obowigzujace.

8. Kompletne zgtoszenie powinno zawieraé:

1) Obszar zgtoszenia (okreslony w § 3 ust. 2),

2) Doktadny opis nieprawidtowosci,

3) Miejsce i czas zdarzenia,

4) Dane personalne zgtaszajacego,

5) Ewentualne dane dodatkowe ($wiadkowie, dowody).

9. Procedury zgtaszania nieprawidiowo$ci za pomocg przyjetych kanatéw opisane
zostaty ponizej. Ostateczny wybér kanatu zgtoszenia nalezy do zgtaszajgcego.



Zgtoszenie za pomoca dedykowanego systemu informatycznego.

; 1

Nadle$nictwo udostepnia dedykowane oprogramowanie do zgtaszania
nieprawidtowosci.

Dostep do dedykowanego oprogramowania posiadajg tylko upowaznieni
pracownicy (Operator zgtoszer i zastepca Operatora zgtoszen).
Oprogramowanie uzywane do zgtaszania nieprawidtowos$ci zapewnia poufnosé
przekazywania danych.

Nadles$nictwo udostepnia link do zgtoszenia nieprawidtowoéci na swojej stronie
internetowej https://chocianow.wroclaw.lasy.gov.pl/.

Zgtaszajacy otrzymuje od Operatora potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciagu
7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Potwierdzenia dokonuje si¢ w dedykowanym oprogramowaniu.

Kontakt oraz uzupetnienie informacji jest mozliwe za pomocg dedykowanego
oprogramowania, chyba, ze dopuszczono inne formy kanatu.

Zgtaszajacy, by mie¢ kontakt za pomoca dedykowanego systemu zobowigzany
jest do zachowania unikalnych kluczy dostepu, ktére mu sg przekazane podczas
dokonywania zgtoszenia.

Jezeli dedykowany system nie wysyta powiadomieri o wplynieciu zgtoszenia,
Operator zobowiazany jest do codziennego sprawdzania systemu.

Zgtoszenie osobiste

1.
2.

Nadle$nictwo umozliwia bezpieczne i poufne zgtoszenie osobiste.

Zgtoszenia osobiste przyjmuje Operator zgioszen, a w przypadku jego
nieobecnosci zastepca Operatora zgtoszen.

Nadlesnictwo udostepnia bezpieczne pomieszczenie, w ktérym mozna poufnie
przeprowadzi¢ zgtoszenie naruszenia.

Osobiste zgtoszenie naruszenia mozna dokona¢ w kazdg $érode w godzinach
9.00 - 10.00, a gdy dzier\ ten jest wolny od pracy w nastepnym dniu roboczym
w godzinach 9.00 — 10.00.

Osobiste zgtoszenie dokonuje sie¢ w pokoju nr 1B znajdujacy sie w siedzibie
Nadle$nictwa Chocianow.

Nadle$nictwo zobowigzane jest do zorganizowania spotkania w ciagu 7 dni od
otrzymania sygnatu o naruszeniu.



Operator zgloszenia dokumentuje za zgodg Zgtaszajacego, przebieg spotkania
w formie nagrania rozmowy albo protokotu spotkania, odtwarzajacego jego
doktadny przebieg oraz zabezpiecza dowody, jezeli zostaty przekazane.
Sygnalista pozostawia informacje kontaktowe, w celu otrzymania informaciji
zwrotnej lub gdy bedzie potrzebne uzupetnienie danych.

§ 6.
WSTEPNA ANALIZA ZGLOSZENIA
. Po otrzymaniu zgtoszenia Operator dokonuje oceny, czy podlega ono
rozpatrzeniu.
. Analiza polega przede wszystkim na sprawdzeniu zakresu zgtoszenia i samego
zgtaszajacego.
. Jezeli zgtoszenie jest niekompletne, zawiera zbyt mato informacji, by méc podjaé
decyzje o zarejestrowaniu zgtoszenia, Operator (w ramach mozliwoéci) zwraca sie
z prosba do zgtaszajgcego o uzupetnienie informacji zgodnie z zastosowanym
kanatem.
. W przypadku powzigcia watpliwosci, czy zgtaszajacy jest rzeczywiécie osoba, za
ktorg si¢ podaje, Operator w miare mozliwosci weryfikuje zgtaszajacego przy
pomocy stosowanego kanatu lub w inny mozliwy sposob. Weryfikacja ta musi byé
w petni poufna.
. W przypadku zdarzen, ktére nie wchodza w zakres okreslony w § 3 ust. 2,
zgtoszenie zostaje przekazane wediug wiasciwosci i weryfikowane jest na
podstawie innych procedur.
. W przypadku gdy, zgloszenie jest ztozone anonimowo, w oczywisty sposob
niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia dziatan nastepczych (np. brak odpowiedniego opisu okolicznosci,
przekazania dowodéw), Operator odstepuje od przeprowadzenia dziatan
nastepczych i jezeli jest to mozliwe informuje o tym fakcie zgtaszajacego.
. Decyzje i ustalenia z przeprowadzonej analizy, muszg by¢ w odpowiedni sposéb
protokofowane przez Operatora zgodnie z przyjetym kanatem i zapisami
procedury.
. Przechowywanie dokumentaciji elektronicznej i papierowej Operatora, odbywa sie
przy zachowaniu peinej poufnosci danych.




§7
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1. Po pozytywnej weryfikacji zgtoszenia dokonanej przez Operatora, zgtaszajacy
zyskuje status Sygnalisty, a w dalszej kolejnosci zgtoszenie jest rozpatrywane
przez Komisje Wyjasniajaca.

2. Informacje dotyczace zgtoszenia nie zawierajg danych osobowych zgtaszajacego.

3. Operator odpowiedzialny jest za przygotowanie dokumentéw nie zawierajacych
danych osobowych.

4. Komisja skiada sig z 3 czlonk6w statych, ktérzy wybierani sg przez Pracodawce.

5. Komisja spoérod siebie wybiera Przewodniczacego Komisji.

8. Przewodniczacy Komisji moze wyznaczyé¢ do prac Komisji — pracownika, ktéry jest
specjalista w dziedzinie dot. zgtoszenia (dalej petnomocnik).

7. Tak wyznaczony petnomocnik wewnetrzny wchodzi w sktad Komisji z prawem
glosu i wykonuje czynnosci specjalistyczne (np. w przypadku potrzeby
zabezpieczenia dowodoéw informatycznych).

8. Komisja moze rowniez powotaé ekspertéw, niebedacych pracownikami
Nadle$nictwa (dalej petnomocnik zewnetrzny).

9. Tak wyznaczeni petnomocnicy zewnetrzni nie wchodza w sktad Komisji i nie
posiadajg prawa gtosu.

10.Wszyscy petnomocnicy sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji uzyskanych podczas postgepowania, co potwierdzaja odpowiednim
oswiadczeniem sktadanym na pi$mie oraz speiniajg przestanki dotyczace
bezstronnosci i obiektywizmu.

11.W przypadku zawarcia umowy z podmiotem zewnetrznym, ktéremu Komisja
bedzie powierza¢ dane osobowe, nalezy zawrze¢ dodatkowo umowe
0 powierzeniu przetwarzania danych osobowych.

12.W przypadku zgloszenia, ktére moze dotyczy¢ pracy Cztonka Komisji lub gdy
zachodzi uzasadnione podejrzenie o jego braku bezstronnosci lub obiektywizmu'
- Przewodniczacy podejmuje decyzje o wytaczenie go z prac Komisji na czas

' W szczegoinoéci w sytuacji, gdy Czlonkiem Komisji jest osoba pozostajaca z pracownikiem dokonujacym
zgloszenia oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym.



wyjasnienia zgtoszenia i zakorczenia dziatart nastepczych. Taki wniosek moze
réwniez zgtosi¢ do Przewodniczgcego sam zgtaszajgcy.

13.W przypadku, gdy zgloszenie moze dotyczyé Przewodniczacego, wéwczas
powotuje si¢ inng osobe do Komisji i dokonuje sie¢ ponownego wyboru
Przewodniczacego Komisiji.

14.Ocena przestanek, mogacych stanowi¢ powdd wytaczenia mozliwosci pemienia
funkcji Cztonka Komisji, dokonywana jest na podstawie dostepnej wiedzy. Ponadto
kazdy Cztonek Komisji skfada stosowne o$wiadczenie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2.

15.W przypadku ujawnienia w toku prac Komisji uzasadnionego podejrzenia
0 braku bezstronnosci lub niezaleznosci Czionka, lub petnomocnika Komisji,
Przewodniczacy na czas  prowadzonej sprawy odwotuje  tego
cztonka/petnomocnika i niezwtocznie powotuje na jego miejsce inng osobe.

16.W przypadku zgtoszenia dot. pracy Operatora — jest on zobowigzany przekazaé
zgtoszenie do swojego zastepcy i wytgczyé sie ze sprawy (wraz z odebraniem
uprawnienn do wszystkich dostgpéw do danych, w tym w formie papierowej
i elektronicznej).

17.Zastepca Operatora jest obowigzany prowadzi¢ wowczas zgtoszenie w sposéb
poufny przed Operatorem (dotyczy to zarébwno dokumentacji papierowej jak
i elektronicznej).

18.W przypadku, gdy sygnalista jest Operator, Z-ca Operatora lub
Czionek/Petnomocnik  Komisji, procedura przebiega analogicznie jak
w przypadkach okreslonych powyzej.

19.Posiedzenia Komisji sg utrwalane w formie notatki stuzbowej, a zeznania
wezwanych oséb — w formie protokotu, ktére mogg byé prowadzone w formie
elektronicznej.

20. Komisja w ramach swoich zadan, dziata w sposéb:

1) Bezstronny,
2) Obiektywny,
3) Niezalezny,
4) Uczciwy,
5) Poufny.

21.Czionkowie Komisji oraz powotani przez nich Petnomocnicy sg upowaznieni przez
pracodawce do przetwarzania wszelkich danych osobowych i informacji oraz



dostepu do nosnikéw z informacjami, ktére s3 niezbedne do wyjasnienia
zgtoszenia.

22.W ramach postepowania, Cztonkowie Komisji i powotani przez nich Petnomocnicy
majg dostgp do wszystkich pomieszczenn Nadleénictwa, niezbednych do
dokonania wizji lokalnej, przeszukania i zabezpieczenia ewentualnych dowodow.

23.Pracodawca upowaznia Czionkéw Komisji do wezwania wszystkich pracownikéw,
wspotpracownikow i $wiadkéw w celu ziozenia wyjaénien. Pracownicy maja
obowigzek stawi¢ sie na posiedzenia Komisji, udostepnia¢ dokumenty i udzielaé
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zgtoszenia.

24. Stawiennictwo, udzielanie odpowiedzi, czy udostepnianie dokumentéw Komisji
jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie stuzbowe.

25.Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Komisja
okresem niezdolno$ci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca (np.
urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe).
W takiej sytuacji zesp6t ustala kolejny termin, w ktérym pracownik powinien stawié
sie na spotkaniu.

26.0 terminie stawiennictwa Komisja zawiadamia telefonicznie, e-mailowo lub przy
pomocy notatki stuzbowej nie pézniej niz 1 dzieri przed planowanym terminem
spotkania.

27.Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych, na czas koniecznych
czynnosci podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez
Komisje, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

28.Konfrontacja stron na spotkaniu z Komisjg jest mozliwa jedynie za zgodg obu
stron.

29.Ponadto Cztonkowie Komisji moga:

1) wystgpi¢ do wtasciwego przetozonego o zabezpieczenie dowodéw,

2) odsungc¢ od pracy pracownika wobec, ktérego istnieje podejrzenie popetnienia
naruszenia,

3) by¢ w statym kontakcie z Operatorem, ktory przekazuje Sygnaliécie zadania
uzupetnienia informacii,

4) podejmowac dziatania majgce zapewnié¢ wyjasnienie zlozonego zgtoszenia.

30.Po ustaleniu wszystkich faktéw, Komisja podejmuje decyzje o:

1) Zasadno$ci zgtoszenia,
2) Rekomendacjach, jezeli naruszenia nie majg charakteru naruszen prawa,



3) Rekomendacjach dziatari naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
pracownika lub wspétpracownika, ktoéry dopuscit sie naruszenia i ew.
propozycji dziatar zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie takich
naruszen w przysziosci,

4) Ztozenia zawiadomienia do odpowiednich organéw nadzorujgcych, stuzb lub
organéw panstwa, w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa, ktérych wyjasnienie lezy w kompetencji ww. podmiotow.

31.Decyzje Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gloséw w obecnosci co najmniej
potowy sktadu Komisji, a w przypadku réwnej liczby gtoséw, decyduje gtos

Przewodniczacego.

32.Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, na ktére
skfada sig analiza zdarzer\, ocena zasadno$ci zgtoszenia oraz przygotowanie dla
Pracodawcy wnioskéw i rekomendacji dalszych dziatan.

33.Postgpowanie konczy sie wydaniem przez Komisje protokotu zawierajacego
analize zdarzen, ocenge zasadnosci zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje
dalszych dziatan, na podstawie ktérych pracodawca podejmuje adekwatne
rozstrzygniecie.

34.W przypadku pozytywnej weryfikacji zgtoszenia i stwierdzenia naruszen, Komisja
przekazuje informacje o wyniku postepowania do Pracodawcy lub odpowiedniego
organu w celu podjgcia stosownych dziatari wynikajacych z regulaminu pracy,
umowy wspotpracy lub powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

35.0 wynikach postepowania, Komisja informuje nastepnie pracownika, ktéremu
zarzuca sie naruszenie.

36.Informacje o podijetych dziataniach i jego wynikach, Komisja bez zbednej zwioki
przekazuje poprzez Operatora do Sygnalisty, nie pézniej jednak niz w terminie 3
miesigcy od dnia wptywu zgtoszenia, zgodnie z przyjetym kanatem komunikaciji.

37.W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia i braku stwierdzenia naruszen,
Komisja poprzez Operatora informuje o powyzszych ustaleniach Sygnaliste,
Pracodawce oraz osobe, wobec ktorej zarzucano naruszenie.

38.Przechowywanie dokumentacji elektronicznej i papierowej Komisji, odbywa sie
przy zachowaniu petnej poufnosci danych.

39. Dokumenty Komisji przechowywane sg w Nadle$nictwie Chocianéw przez okres 3
lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze.




§8.
REJESTR ZGLOSZEN | KONTROLA PRACY OPERATORA

1. Operator prowadzi rejestr zgtoszeri wewnetrznych.

2. W rejestrze zgtoszer wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikaciji tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) datg dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

B6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy.

3. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Bez wzgledu na zastosowane kanaly zgloszen prowadzi sie jeden Rejestr
zgtoszen naruszen.

5. Rejestr zgloszeri oraz historia zmian mogg byé prowadzone automatycznie
w dedykowanym systemie informatycznym lub w Excelu.

6. Nadlesniczy jest upowazniony do przeprowadzenia kontroli pracy Operatora.

7. Kontrola polega na otrzymywaniu co najmniej raz w roku raportow obejmujacych
informacje o przyjetych zgtoszeniach.

8. Osoba zajmujgca sig kontrolg pracy Operatora, ma prawo zazgdaé w/w raportow,
takze w sytuaciji, gdy bedzie podejrzenie o ztej pracy Operatora.

§9.
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE | UJAWNIENIE PUBLICZNE
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej
w regulaminie zgtoszern wewnetrznych.
2. Zgtoszenie wskazane w ust. 1 moze nastgpié¢ w szczegéinosci gdy:
1) w terminie trzech miesigcy Nadle$nictwo nie podjeto dziatar nastepczych lub
nie przekazato informacji zwrotnej, lub



2)

3)

4)

zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegobinosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe, lub

w przypadku dokonania zgtoszenia na podstawie niniejszej procedury, istnieje
niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez pracodawce z uwagi na szczegoéine okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwoéé istnienia zmowy
miedzy Nadlesnictwem, a sprawcag naruszenia prawa lub udziatu Nadle$nictwa
W naruszeniu prawa.

3. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub do Rzecznika Praw

Obywatelskich z pominigciem niniejszej procedury, nie skutkuje pozbawieniem

zgtaszajacego ochrony przewidzianej w przepisach powszechnie obowigzujacych.

Zasady przyjmowania zgtoszen, udzielania informacji zgtaszajacemu oraz formy

przekazywania tych zgtoszen, okreslajg przepisy powszechnie obowigzujace,
tj. Dyrektywa i Ustawa.
5. Zgtaszajagcy moze réwniez dokona¢ ujawnienia publicznego. Zgtaszajacy

dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1)

2)

3)
4)
5)

Dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego
i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie
zgtoszen wewnetrznych, nastepnie za$ w terminie na przekazanie informacii
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszer prawa organowi
publicznemu pracodawca, a nastgpnie organ publiczny nie podejma
odpowiednich dziatari nastepczych lub nie przekaza zgtaszajgcemu informaciji
zwrotnej, lub

Dokona od razu zgloszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszer prawa
organowi publicznemu organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j.

Naruszenie stanowi bezposrednie zagrozenie dla interesu publicznego,
Zgtoszenie zewnetrzne narazitoby zgtaszajacego na dziatania odwetowe,
Istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania

naruszeniu prawa.



—_

§ 10.
ODPOWIEDZIALNOSC

. W przypadku ustalenia w wyniku analizy wstepnej lub w toku postepowania

wyjasniajgcego, ze zgtaszajgcy $wiadomie zatajat prawde, dziatat w ztej wierze,
sktadat falszywe zeznania, moze zostaé¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej, odszkodowawczej lub karne;j.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa dotyczy tylko pracownikéw, a konsekwencje
przewidziane sg w Kodeksie pracy (facznie z cigzkim naruszeniem podstawowych
obowigzkow pracowniczych i w konsekwencji z rozwigzaniem umowy o prace bez
jej wypowiedzenia).

Odpowiedzialno$é¢ odszkodowawcza dotyczaca zgfoszen, w ktérych
w nastepstwie doszto do wystapienia szkody finansowej Nadle$nictwa Iub
osobowej, regulowana jest przepisami powszechnie obowigzujgcymi.
Odpowiedzialnoé¢ karna dotyczy przypadkéw wskazanych w przepisach
powszechnie obowigzujgcych i w Ustawie.

§ 11.
POUFNOSC

. Do zachowania poufno$ci zobowigzani s3 nie tylko Operator i Cztonkowie Komisji,

ale kazda z osob uczestniczacych w wyjasnieniu zgioszenia, o czym jest
kazdorazowo informowana.

Cztonkowie zespotu, strony postepowania, petnomocnicy zewnetrzni i $wiadkowie
podpisujg o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 3.

Zaden z pracownikdéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez
Komisje, nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie
i przebiegu spotkari organizowanych w ramach tych postepowan.

Dokumenty elektroniczne, zawierajace informacje o prowadzonym postepowaniu,
s3 obowigzkowo szyfrowane przez Operatora i Cztonkéw Komisji. Dokumenty
w formie papierowej przechowywane sg w zamykanej szafie bez dostepu oséb
spoza Komisji.



§12.
DANE OSOBOWE

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
w ramach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow oraz rozporzadzenia nr 2016/679 z 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
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1,
z pézn. zm.) - dalej RODO oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych
osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Nadlesnictwo Chocianéw z siedziba
w Chocianowie ul. Ko$ciuszki 23, adres e-mail: chocianow@wroclaw.lasy.gov.pl, tel.
76 8183 500.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
Z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontaktowaé
si¢ z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub
Z wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail:
iod@comp-net.pl.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacja,
rozpatrzeniem zgtaszanych przypadkéw naruszen prawa oraz podjeciem stosownych
dziatan, na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (realizujac zadania ustawowe),

- art. 6 ust. 1 lit. f w zwigzku z ewentualnym dochodzeniem lub obrong przed
roszczeniami oraz

-art 9 ust. 1 lita RODO - jesli przekaze Pan/Pani, za wyrazng zgode na przetwarzanie
danych szczeg6inych kategorii, a takze

- art. 10 RODO (w przypadku przekazania informacji dotyczacych wyrokéw
skazujgcych i naruszen prawa).



4. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym

zgtoszeniem.

W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie:

a) Uprawnionym podmiotom na podstawie przepisbw powszechnie
obowigzujgcego prawa.

6. Na zasadach okreslonych w RODO przystuguje Pani/u:

b) prawo dostepu do tresci swoich danych,

c) prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

d) prawo do ich usunigcia i/lub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo to
przystuguje jedynie w sytuaciji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja
inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

e) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Ponadto przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
gdy uzna Pani/a, ze przetwarzanie Pani/a danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych.

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgtoszenia.

9. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do parnstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany tak,

by efektem tego przetwarzania byto podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym

w formie profilowania.

VLESNICZY
"‘"‘:‘ﬁ:\oclanow
JacesNiSniewski



Zatgeznik nr 1
do Procedury zgloszen
0 nieprawidiowosciach oraz dziatar nastepczych

w Nadlesnictwie Chocianow

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE | PRZESTRZEGANIU PROCEDURY
PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN O NIEPRAWIDLOWOSCIACH ORAZ DZIALAN

NASTEPCZYCH W NADLESNICTWIE CHOCIANOW

Oswiadczam, 2ze zapoznatem/am sie z ,Procedurg przyjmowania zgtoszen
0 nieprawidiowos$ciach oraz dziatann nastepczych w Nadleénictwie Chocianéw”.
Jednoczes$nie zobowigzuje sie do stosowania postanowien w ww. Procedurze.

.................................................................

(data, czytelny podpis)




Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtoszen

o nieprawidiowosciach oraz dziatan nastepczych
w Nadles$nictwie Chocianéw

OSWIADCZENIE CZLONKOW KOMISJI

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu wszczetym przez
Komisjg, nie jestem wnioskujgcym oraz wskazanym w zgtoszeniu jako osoba
naruszajgca prawo, procedury wewnetrzne, standardy etyczne, a takze osoba
pozostajgcg z pracownikiem sktadajacym zgloszenie w matzenstwie, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki
i kurateli. Nie jestem réwniez osobg pozostajaca wobec zgtaszajacego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze budzié¢ to uzasadnione watpliwosci, co do
mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

(podpis pracownika)




Zatgcznik nr 3

do Procedury zgloszen

0 nieprawidiowosciach oraz dziatan nastepczych
w Nadlesnictwie Chocianéw

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach Komisji rozpatrujacej zgtoszenie sygnalisty,
zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich

informacji uzyskanych w zwiazku z pracami Komisji Wyjasniajacej
i zgloszeniem Sygnalisty. Wszelkie informacje, w tym dane osobowe,
pozyskane w wyniku zgtoszenia nieprawidtowosci sg poufne i zobowigzuje sie
traktowaC je oraz chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomosci oséb
postronnych.
Przez informacje poufne nalezy rozumieé przede wszystkim wszelkie
informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej,
elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac i zwigzane z pracami Komisji
Wyjasniajacej uzyskane w trakcie jej spotkar, posiedzen, bez wzgledu na to,
czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaty
pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

2. Nie ujawnia¢, nie upubliczniaé, nie przekazywaé ani w inny sposéb udostepniaé
osobom trzecim lub wykorzystywac, jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrécic sie na
pismie.

4. Przyja¢ na siebie peing odpowiedzialnoé¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie Zobowigzan
wynikajacych z niniejszego o$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowa¢ w poufnosci, informacje, o ktérych mowa w niniejszym
osSwiadczeniu.

..........................................................

podpis skfadajgcego o$wiadczenie




