Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 47

Nadlesniczego Nadlesnictwa Rajgréd
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA |
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
CEL PROCEDURY

Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej ,Procedurg”, opisuje zasady funkcjonowania mechanizmu powiadamiania
organow zarzadzajgcych i nadzorujgcych przez zgtaszajacych naruszenia, ktorzy zetkneli
sie lub pozyskali informacje o nieprawidtowosciach w dziatalnosci Nadle$nictwa Rajgrod.
Niniejsza Procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony zgtaszajacym
naruszenia, w szczeg6lnosci zachowania anonimowosci zgtoszen, ochrony danych
osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi, a takze nadzér nad zgodnoscig z
prawem i etykg dziatan pracownikow.
Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury, zgtoszenie naruszenia prawa moze
nastgpic do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich, zgtoszenie
zewnetrzne moze nastgpi¢ z pominigciem zasad i trybu wskazanego w niniejszej
procedurze.

§2

DEFINICJE

llekro¢ w Procedura jest mowa o:

1)

3)

4)

dziataniu nastepczym — to dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
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 zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

dziataniu w dobrej wierze - to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest
prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig;

informacji o naruszeniu prawa - to informacja, w«tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace 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 dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,
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5) informacji zwrotnej — to przekazanie sygnaliscie informacji ha temat planowanych lub
podjetych dzlatah nastepczych i powodow takich dziatan;

6) konteks$cie zwiazanym z praca — to 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 tunkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatarh odwetowych;

7) naruszeniu prawa — to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, kidra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sig naruszenia prawa,
jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — to osoba fizyczna, ktdéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — to osoba fizyczna, ktdra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

11) osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen — to pracownik upowazniony do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

12) pracodawcy — to Nadlesnictwo Rajgrod.

13) postepowaniu wyjasniajacym — to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

14) procedurze zgtoszen — to procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

15) rejestrze — to rejestr zgtoszen naruszen, prowadzony zgodnie z niniejsza procedura;

16) sygnaliscie/zgtaszajacym — to osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia,

17) ustawie — to ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024r.
poz.928);

18) wewnetrznym kanale zgtoszen— to sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste
wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej;

19)zespole — to zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, odpowiedzialny za
prowadzenie dziatan nastepczych, powotany przez nadleSniczego odrgbnym
zarzadzeniem,

20) zgtoszeniu wewnetrznym — to ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informaciji o naruszeniu prawa;

21)zgtoszeniu zewnetrznym — to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
UPOWAZNIENI DO PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN
1. Do przyjmowania od Sygnalistow zgtoszen naruszenia prawa (dalej zwanych
zgtoszeniami) upowaznieni sa: pracownik obstugujacy sekretariat nadlesnictwa
Rajgrod oraz pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. pracowniczych -

zwani dalej ,Przyjmujgcymi’.
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Do podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem, a zdefiniowanych
w § 4 Procedury, uprawnieni sg w imieniu Podmiotu Prawnego osoby wyznaczone przez
Pracodawce na mocy odrebnego zarzadzenia wprowadzonego przez Pracodawce — dalej
zwani ,Zespofem’.

Przyjmujacy niezwtocznie przekazuje zgtoszenie Zespotowi ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych, odpowiedzialnemu za prowadzenie dziatan nastepczych.

§4
PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

Dziatania nastgepcze wymienione w § 3. Procedury to dziatania podjete przez Zespof
w imieniu Podmiotu Prawnego w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, takie jak np. wszczecie postepowania wyjasniajacego lub wszczecie kontroli.
Reagujgcy ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej
starannosci.

W przypadku wptyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach dopuszczalne jest
badanie kilku zgtoszen jednoczesnie.

§5
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1) listownie na adres: Nadle$nictwo Rajgréd Tama 2 19-206 Rajgrdd w zamknietej
kopercie z dopiskiem w widocznym miejscu ,zgloszenie wewnetrzne — nie
otwieraé”,

2) osobiscie na wniosek Sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznym
z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen.

Koperty z dokonanym w widocznym miejscu dopiskiem ,,zgfoszenie wewnetrzne — nie

otwieraé” nalezy przekaza¢ bez uprzedniego otwierania do osoby/oséb uprawnionych do

przyjmowania zgtoszer. W rejestrze przesylek wptywajgcych i wychodzacych nie nalezy
zamieszczaé danych nadawcy!

Spotkanie osobiste z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen odbywa sie w

terminie do 14 dni od przekazania informacji o zamiarze skorzystania z tego kanatu

zgtoszenia.

Osoby, ktére wykonujac czynnosci stuzbowe lub w innych okoliczno$ciach zapoznaty sie

ze zgloszeniem sg zobowigzane do zachowania poufnosci, nieujawniania informaciji

moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz niezwlocznego przekazania zgloszenia w zamknietej kopercie do

Zespotu bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§6
ZGLOSZENIE
Zgtoszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte musza
by¢ uzyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg oraz muszg miesci¢ sie w kategoriach
wskazanych w § 1 ust. 1 Procedury. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia
publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo moze ponosié
odpowiedzialnos¢ karna i cywilna.
Zgtoszenie moze zawiera¢ miedzy innymi, nastepujgce informacje: imie i nazwisko,
stanowisko lub petniong funkcje, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date

4,
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i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozllwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu. Wzor przyktadowego formularza przyjecia zgtoszenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§7

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY
Osoby--zgtaszajgee naruszenia--podlegaja-ochronie- od-chwili dokonania -zgtoszenia lub
ujawnienia_publicznego, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podslawy sgdzic, ze
informacja bedaca przedmiotem zgioszenia lub ujawnienia publicznego byta prawdziwa
w momencie dokonywania zgioszenia iub ujawnienia pubiicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma byé Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci

na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

4) wstrzymaniu awansu atbo pominigciu przy awansowaniu,

5) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracag lub obnizeniu wysokos$ci tych Swiadczen,

6) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

7) tym naruszeniu débr osobistych, w szczegélnosci dobrego imienia sygnalisty. Petny
katalog zakazanych dziatan i srodkow ochrony Sygnalisty opisuje Rozdziat 2 Ustawy.

§8

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Dane osobowe Sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej
z sygnalista, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, co do
zasady nie beda ujawniane.
Dostep do danych osobowych bedg mied :
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa u Pracodawcy,
2) czionkowie Zespotu.
Osoby o ktérych mowa ust. 2 pkt.1 otrzymajg od Pracodawcy pisemne upowaznienia
zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszej Procedury, na podstawie ktérych bedg miec
dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu. Pracodawca zobowigzany jest do
prowadzenia rejestru upowaznien.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajag
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Mo/
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Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku

Z postepowaniami 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

zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zespéf lub wiasciwy sad powiadamia

o tym Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie

powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi

postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe podmiotéw wskazanych w ust. 1 sg przetwarzane

w Zzakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania

nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie

sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Upowaznieni pracownicy oraz Czionkowie Zespofu sg obowigzani do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg by¢
wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatai nastepczych. ‘

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach, ujawnionych

danych osobowych sygnalisty zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE)) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdéine rozporzgdzenie o ochronie danych),
zwanego ,RODO”, Nadlesnictwo Rajgréd informuje, iz:

1) Administratorem Pani/a danych osobowych jest Nadle$nictwo Rajgréd Tama 2 19-206
Rajgréd, adres e-mail: rajgrod@bialystok.lasy.gov.pl, tel. 862733310.

2) We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO, moze Pan/Pani
kontaktowaé sie¢ z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych
teleadresowych: adres e-mail: rajgrod@bialystok.lasy.gov.pl, tel. 86273310

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

- art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO (realizujgc 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 szczegélnych kategorii, a takze

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

4) Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze Iub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5) Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych, w 2zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie uprawnionym
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podmiotom na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa) oraz
podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w oparciu o
stosowne umowy (np. obstuga informatyczna).

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

a) prawo dostepu do tresci swoich danych,

b) prawo do ich sprostowania, gdy €3 niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c) prawo do ich usunigcia i/lub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo to
przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

d) 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 niezbgdne do przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia.

9) Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do parstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany tak, by
efektem tego przetwarzania byto podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w
formie profilowania.

§9

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
. Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszern wewnetrznych, prowadzonym,
zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejsze] Procedury.
Rejestr prowadzi sie w spos6b zapewniajacy ochrone danych, w tym poufno$¢ danych.
Dostep do rejestru posiadaja:
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,
2) pozostali uczestnicy dziatari nastepczych — w zakresie niezbednym dla realizowania

wyznaczonych zadan.
Do prowadzenia rejestru zgtoszen naruszenia prawa upowazniony jest pracownik
obstugujacy sekretariat nadlesnictwa a w razie jego nieobecnosci pracownik
zatrudniony na stanowisku ds.pracowniczych.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen rejestrujg w rejestrze wszystkie zgtoszenia
wplywajgce przewidzianymi kanatami zgtoszen.
. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujgcej zgtoszenie — osoba ta
przekazuje je do Przewodniczacego Zespotu, ktory podejmuje decyzje odno$nie dalszego
postepowania.
. W przypadku zgtoszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wg. Procedury, do rejestru wpisuje
sie informacje o przekazaniu zgloszenia wg. witasciwosci (kiedy ikomu) lub
o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sie do
rejestru informacji o charakterze reklamy, spamu itp.
. W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktére zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczacy Zespotu
moze zadecydowaé o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.
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9. Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje rowniez organom $cigania w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.

10. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania
nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

11. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych usuwane sg
komisyjnie. Komisja sktada sie z Przewodniczgcego Zespotu oraz oséb upowaznionych do
przyjmowania zgtoszen.

§ 10
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA
Bez zbednej zwioki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wplyniecia zgloszenia, osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen informujg sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

§ 11
DZIALANIA NASTEPCZE
1. Celem podejmowanych dziatah nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
W zgloszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia.
2. Reagujgcy ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezyte;
starannosci.
3. W przypadku wptyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podejmowanych dziatan nastepczych badac kilka zgtoszen jednoczes$nie.
4. Celem postepowanie wyjasniajacego jest:

a) ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgtoszeniu sygnalisty;

b) wyjasnienie okolicznosci sprawy;

Cc) zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowodow.

5. W ramach dochodzenia wewnetrznego mozna przestuchiwaé¢ $wiadkow i gromadzié inne
dowody.

6. Postepowanie ma charakter poufny.

7. Przebieg postgpowania moze by¢ dokumentowany przy wykorzystaniu urzadzen
technicznych rejestrujgcych dzwiek.

8. W toku dochodzenia wewnetrznego:

1) zapewnia sie czynny udziat osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, chyba ze mogtoby to
prowadzi¢ do dziatarn odwetowych wzgledem sygnalisty;

2) obecno$¢ osob wezwanych (w tym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz $wiadkdw)
jest obowigzkowa, a usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje analogicznie jak
usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie pracy;

3) umozliwia si¢ osobom uczestniczacym w postepowaniu (w tym osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie sygnalisty) wypowiedzenia sie co do kazdej kwestii bedacej przedmiotem
postepowania, w tym zgromadzonych dowodéw i ztozonych przez inne zainteresowane
podmioty wnioskéw oraz umozliwia sig sktadanie wnioskow dowodowych;

4) fakty powszechnie znane nie wymagajg dowodu; to samo dotyczy faktow znanych z
urzedu, nalezy jednak zwrécié na nie uwage stron; nie wytacza to dowodu
przeciwnego;

5) osobie przestuchiwanej nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie sie w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie mozna zadawag pytania
zmierzajgce do uzupetnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi;
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6) $wiadek moze uchyli¢ sie od odpowiedzi na pytanie lub odméwi¢ skfadania zeznan;
/) jezeli zachodzi ryzyko ujawnienia tozsamos$cl sygnalisty przestuchanie swiadka
nastepuje z wytgczeniem innych oséb.

9. Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym $wiadek i osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie jest
zobowiazana do zachowania tajemnicy prowadzonego postgpowania.
10.Dziatania Zespotu powinny byé udokumentowane. Pozwoli to na wykazanie zgodnosci
dziatan nadlesnictwa z przepisami prawa. W szczegdlnosci dokumentacja powinna
obejmowac:

1) korespondencije elektroniczng;

2) notatki, np. ze spotkan Zespotu, z przeprowadzonych rozmoéw;

3) raporty;

4) ewidencje;

5) dokumentacje zdjeciowg, nagrania;

6) protokot koncowy.
11.Dokumentacia. o ktorej mowa w ust. 10 ninieijszego paragrafu, nie moze by¢ kopiowana ani
udostepniana nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastgpcze w zwigzku z przyjetym
zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami. Po uptywie tego
okresu nalezy trwale usung¢ catg dokumentacje dotyczacg danej sprawy.

§12
ZESPOL

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespot.

2. Przed dopuszczeniem czionkéw Zespotu do sprawy, kazda z tych oséb podpisuje
oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okresionym w zalaczniku nr 4
do niniejszej Procedury.

3. W przypadku powzigcia informacii, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i
bezstronnosci cztonka Zespotu cztonek taki jest niezwlocznie wytaczany z dalszego
uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu,
dalsze postepowanie prowadzi sie przy udziale cztonka dodatkowego.

5. Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Zespotu moze
zostaé zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertéw, ktdrych
obecno$é¢ w Zespole jest niezbedna do dokonania prawidtowe] oceny zgtoszonego
naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatari naprawczych.

6. Zespdt prowadzi prace w ramach posiedzen, zwotywanych przez Przewodniczgacego
Zespotu, stosownie do potrzeb wynikajacych z koniecznosci przeprowadzenia dziatan
nastepczych.

7. Posiedzenia Zespotu moga odbywac sie z wykorzystaniem $rodkéw porozumiewania sie
na odlegtos¢.

8. Posiedzenie Zespotu moze odby¢ sie, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej potowa
Czitonkéw Zespotu.

9. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zespotu — Czlonek Zespotu przekazuije je
do Przewodniczgcego Zespotu, ktory podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu
postepowania. W przypadku Przewodniczacego Zespotu decyzje podejmuje Pracodawca.
Czlonek Zespotu podlega wytgczeniu z czynnosci w tej sprawie.

b/
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§13
UPRAWNIENIA ZESPOLU
W trakcie prowadzenia dziatan nastepczych Czionkowie Zespotu majg prawo
w szczegdlnosci do:
1) dostgpu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego,
komputerdw i telefonow stuzbowych),
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Pracodawcy,
4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalne;,
5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynno$ci.

§14
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA
W  trakcie prowadzenia dziatann nastepczych Czionkowie Zespotu maja prawo
w szczegdblnosci do:
1) dostgpu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego, komputerow
i telefondéw stuzbowych),
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informaciji od kierownikéw jednostek
organizacyjnych, .
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Pracodawcy,
4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalne;j,
5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci.
Z uzyskaniu ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Pracodawcy, Zespdt sporzadza Protokét przestuchania $wiadka/éwiadkéw, zgodnie z
wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.
Protokot przestuchania $wiadka/$wiadkéw jest sporzadzany indywidulanie dla kazdego
$wiadka naruszenia prawa u Pracodawcy.

§15
PROTOKOL

Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespét sporzadza
protokdt dziatan nastepczych oraz dziatan i czynnosci naprawczych, zgodnie z
zatacznikiem nr 6 do niniejszej Procedury.
Protokot jest przyjmowany przez Zespdt zwykta wiekszoscig glosow.
Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
W protokole powinny znalez¢ sie nastepujgce informacije:
1) sktad Zespotu ds. nieprawidlowos$ci zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia;
2) data otrzymania zgtoszenia;
3) opis zgtoszonej nieprawidtowos$ci;
4) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
5) opis zebranych dowodéw — jesli takie zostaty zabezpieczone w trakcie prowadzonego

postepowania;
6) liczbe $wiadkéw oraz innych o0s6b przestuchanych w ramach prowadzonego

postepowania;

\
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7) ustalenia koncowe Zespotu, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
a) rodzaj stwierdzonego naruscenia,
b) rekomendacje w zakresie podjecia dziatar zmierzajgcych do usunigcia naruszenia
lub naprawienia jego skutkow;
c) rekomendacije w zakresie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapoblegac
wystepowaniu naruszenia w przysztosci;
d) rekomendacje dla nadlesniczego w sprawie podjecia dziatan nastgpczych w
zwigzku ze stwlerdzonym naruszeniem.
Rekomendacje, moga obejmowac w szczegolnosci:
1) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
2) przeprowadzenia rozmowy z 0sobag, ktorej zgtoszenie dotyczy;
) upomnienie, natozenie kary finansowe;j;
4) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym;
5) zmiany W wewnetrznej organizacji nadiesnictwa;
6) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
7) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;
8) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;
9) poinformowanie wtasciwych stuzb.
Zespot podpisuje Protokot i przedkiada go Pracodawcy do zapoznania i podpisania. Do
protokotu zatgcza sie propozycje dalszych dziatan.
Pracodawca, w przypadku stwierdzonej nieprawidtowosci okresla dalsze dziatania i osoby
odpowiedzialne za ich realizacje. Zespo6t lub inna osoba wyznaczona, monitoruje realizacje
tych dziatan.
W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmuja czynnosci przeciwko osobom
winnym naruszen, dziafania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system
kontroli.

§ 16

ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI
Kazde zgtoszenie rozpatrywane jest z nalezyta starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez
wzgledu na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgtoszenia.
Nie mozna zakwalifikowaé zgtoszenia jako bezzasadnego bez zbadania przedstawionych
informaciji.
Zgtoszenie mozna pozostawi¢ bez rozpatrzenia, jezeli przedstawione informacje sg zbyt
ogoine, aby je zweryfikowac.

§ 17

DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE
Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgioszenia.
W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja zwrotna
zostaje udzielona w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy, liczonym od uptywu
7-dniowego terminu na przekazanie potwierdzenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja o podjgtych
dziataniach nastepczych jest odnotowywana w rejestrze zgtoszen.

§ 18
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
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1.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury
przewidzianej w Procedurze.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominigciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow.

§19

POSTANOWIENIA KONCOWE
W zakresie nieuregulowanym majg zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegolnosci przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 r. poz.928).
Zobowigzuje si¢ kierownikéw do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig
Procedury.
Kazdy pracownik sktada os$wiadczenie, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do
Procedury. O$wiadczenia sg przechowywane w aktach osobowych pracownika.
W odniesieniu do oséb, ktére wykonujg prace lub ustuge na podstawie innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug na rzecz
Nadlesnictwa Rajgréd obowigzuje zasada, poinformowania strony o obowigzujgce;
Procedurze wraz z rozpoczeciem realizacji pracy lub ustugi w sposob umozliwiajgcy
potwierdzenie dokonania tego faktu (np. zapis w umowie lub o$wiadczenie osoby
wykonujgcej prace lub ustuge). Obowigzek dopetnienia niniejszej czynnosci spoczywa na
pracowniku nadle$nictwa odpowiedzialnym za realizacje danej umowy.

Zatgczniki:

N —

NOoO O A®

Zatgcznik nr 1 - wzér formularza przyjecia zgtoszenia .

Zatacznik nr 2 — wzoér upowaznienia do przetwarzania danych do przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa u Pracodawcy.

Zatgcznik nr 3 — wzor rejestru zgloszen naruszen prawa u Pracodawcy.

Zatgcznik nr 4 — oswiadczenie o bezstronnosci.

Zatgcznik nr 5 — wzér Protokotu przestuchania swiadka/éwiadkow.

Zatgcznik nr 6 —wzor protokotu dziatan nastepczych oraz dziatan i czynnosci naprawczych.
Zataczniki nr 7 - oswiadczenie pracownika.

Dokonano konsultacji zwigzkowej z organizacjami zwigzkowymi:
- Zwigzek Lesnikéw Polskich w Nadlesnictwie Rajgrod ti. z Przewodniczacym Robertem
Madejkiem — les$niczym le$nictwa Podlasek w dniu 10.09.2024 r. :
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Zatacznik nr 1

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 47

Nadle$niczego Nadlesnictwa Rajgréd

z dnia 17.09. 2024r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA WRAZ Z KALUZULA

INFORMACYJNA

DatazaloSzZenia: .............. ..o R S
o zgtoszenie anonimowe

0 zgloszenie z podaniem danych osobowych

1. Data i miejsce
naruszenia
prawa:

2. Obszar
naruszenia
prawa:

[1 korupgii,
03 zamoOwien publicznych,

11 ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

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

0 bezpieczenstwa transportu,

C ochrony Srodowiska,

L. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

0 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

] zdrowia publicznego,
i)
U

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
0 bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,
0 interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz UE,
[0 rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
0 konstytucyjnych praw wolno$ci cztowieka i obywatela —
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
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3. Tresciopis
zdarzenia oraz
opis w jaki
uzyskano i nim
wiedze:

4. Rola os6b
Zaangazowanych
oraz dane
osobowe lub
informacje
umozliwiajace
ich identyfikacje:
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5. Dane innych
podmiotow
maogace
posiadaé
wiedze na
temat
zdarzenia:

6. Dokumenty i
-inne-srodki
dowodowe
potwierdzajgce
wystapienia
zdarzenia:

7. Uwagi
dodatkowe,
informacje
pomocne przy
badaniu
naruszenia:

Dane osobowe zgtaszajaceqo':

IMIQ I NAZWISKO: ... ... . o i

Dane KONtaKtOWE: . ... .. ..
Opcjonalnie?:

SEANOWISKOMUNKCIA: ... e
Pouczenie:

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w zfej wierze ($wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde),
osobie zgtaszajacej nie przysfuguje ochrona przewidziana w Procedurze zglaszania naruszeri prawa i
podejmowania dziatari nastepczych w nadlesnictwie, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do
osoby, ktéra dokonuje zgloszen w ziej wierze nadlesnictwo moze wszczaé postepowanie dyscypliname lub
skorzystac z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujgca
zgloszenia w zlej wierze moze zosta¢ pociagnieta do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku

wystgpienia szkody po stronie nadlesnictwa w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

' Nie dotyczy zgtoszenia anonimowego
2 Podanie danych jest dobrowolne
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Sposob przyjecia zgtoszenia:
0 osobiscie

0 drogag e-mailowa

0 pocztg tradycyjnag

o drogg telefoniczng

Nrrejestru: ........ccoovvnennn.

Data i podpis przyjmujacego zgtoszenie ...................... B
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Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach
ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow-SYGNALISTA

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

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Nadlesnictwo Rajgréd, adres: Tama 2 19-
206 Rajgrod, adres c-mail: rajgrod@bialystok.lasy.gov.pl, tel. 86 2733310.

2. \V’Ve WSZVS {'k

vszystkich sprawach zwigzanych przetwarzaniem danych osobowych oraz
- .AM memisr memmisaliisiriaAisAbl A a VI =Talnlal 5 D 1D 1 + + A i
Z WyKonywaniem praw prZystugujacycn na mocy ~UUC, moze Pan/i ani kontaktowal sie

z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych: adres e-mai

rajgrod@bialystok.lasy.gov.pl, tel. 86 2733310.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacja,

rozpatrzeniem zgtaszanych przypadkow 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

szczegdlnych 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 ktdérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoniiczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

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

W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnionc jedynie:

a) Uprawnionym podmiotom na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego
prawa) oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w
oparciu o stosowne umowy (np. obstuga informatyczna).

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

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

nrawe do ich sprostowania, gdy s3 niezgodne ze stanem rzeczywistym,

prawo do ich usuniecia i/lub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo to

przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgedne do

wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

d. 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.

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

9. Pani/Pana dane nie bedg udostgpnione do panstwa trzeciego Iub organizacii

miedzynarodowe;.

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.
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Zatacznik nr 2

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 47

Nadlesniczego Nadlesnictwa Rajgrod

z dnia 17.09.2024 r.

UPOWAZNIENIE Nr ....... 12024
do przetwarzania danych w zwiazku ze zgtoszeniami naruszen prawa dla, ktdrych
Administratorem Danych jcst Nadlesnictwo Rajgrod
Na podstawie ait. 28 Rozpoizgazenia Panament
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119/1):

Ardbis Ciirana inlsinmA i DA
U LLUIVNTIONIGYU | 1a

Panti:

zostaje upowazniony/a do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z (niepotrzebne skreslic):
e przyjmowaniem zgtoszen oraz prowadzeniem rejestru naruszen prawa,
« prowadzeniem postepowania wyjasniajacego jako uczestnik dziatan nastepczych tj.
cztonek Zespoiu

(data i podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbierania,
utrwalania, organizowania, porzadkowania, przechowywania, adaptowania lub
modyfikowania, pobierania, przegladania, wykorzystywania, ujawniania poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpniania, dopasowywania lub tgczenia,
ograniczania, usuwanla lub niszczenia.

OSWIADCZENIE
Swiadomy(a) odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej oswiadczam, iz dane osobowe,
ktérych ujawnienie narazitoby osobe zglaszajaca naruszenie prawa (sygnaliste) lub
Pracodawce na szkode, zobowigzuje sie zachowaé w tajemnicy w trakcie trwania stosunku
pracy jak i po jego ustaniu.

(data i podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 3

do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszer naruszer prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 47

Nadles$niczego Nadlesnictwa Rajgréd

z dnia 17.09. 2024 r.

REJEST ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA U PRACODAWCY

Data
zakonczenia
sprawy

Podjete dziatania

nastepcze

Data

dokonania
zgtoszenia

Adres do kontaktu

Dane osobowe
sygnalisty oraz osoby,

ktérej dotyczy
zgtoszenie

Przedmiot naruszenia
prawa

Nr zgtoszenia
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Zatacznik nr 4

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 47

Nadle$niczego Nadle$nictwa Rajgrod

zdnia17 08 2024 r

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby skiadajacej oswiadczenie/

niniejszym o$wiadczam, ze w loczgeymn sig poslgpowaniu w zwigzku z przyjetym zgloszeniem

mim tmmbamn AanalhaA salansAiAaAAa mArIoIANIA

1) fig jcctcnl uoubq LU‘laoLdjquq NarusZei |;o,

2) nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

3) nie jestem osoba powigzang z osobami dokonujgcymi zgloszenia, np. wspotpracownikiem lub
krewnym osob dokonujacych zgtoszenia;

4) nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujgca wylgczeniem mnie z udzialu w procesie oceny
przyjetego zgtoszenia naruszenia;

5) nie jestem osobg pozostajacg wobec oséb zgtaszajgcych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci;

6) bede wypemia¢ swoje obowigzki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedzg;

7) nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informaciji zwigzanych
z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuaciji przewidzianych w Procedurze zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistow w nadlesnictwie;

8) zobowigzuje sig nie kontaktowaé z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami wskazanymi w
zgloszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistow w nadlesnictwie;

9) zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia naruszenia,
z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych przez sygnalistow w nadlesnictwie,;

10) zobowigzuje sie do niezwiocznego poinformowania o wszelkich prébach wywarcia wplywu na
spos6b wykonywania przeze mnie obowiazkéw zwigzanych z obstugg przyjetych zgloszen.

Jednoczesnle oswiadczam, iz w preypadku puwzigcia informacii o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu
do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje si¢ do niezwtocznego pisemnego poinformowania
nadlesniczego o tym fakcie oraz wytaczenia sie z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia
naruszenia i podejmowania dzialan nastepczych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zatacznik nr 5

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 47

Nadiesniczego Nadlesnictwa Rajgrod

z dnia 17.09. 2024 r.

PROTOKOL PRZESLUCHANIA SWIADKA/SWIADKOW WRAZ Z KLAUZULA
INFORMACYJNA

Na podstawie Zarzgdzenia Nr 47 Nadlesniczego Nadlesnictwa Rajgrod z dnia 17.09.2024 r.
w sprawie wdroZenia w Nadle$nictwie Rajgréd wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, Zespéf w sktadzie:

s v s R R A Y AT -
(imie i nazwisko) (stanowisko)
DN e R A T B R e e e A S S e
(imie i nazwisko) (stanowisko)
3. -
(imie i nazwisko) (stanowisko)
4. (. , m,e .i. nazw,sko) ................ v e G TR : S tano\MSko) ........
5. (,m,e,nazw|sko) ........ S A R R R S TR (stanow,sko) ,,,,,,,
przeprowadzitz .............. iieiiie .. (imig, nazwisko i stanowisko), przestuchanie

dotyczgce naruszenia prawa u Pracodawcy.

Przebieg czynnosci bedzie utrwalany za pomocg urzadzenia rejestrujgcego obraz/dzwiek:
tak o

nie O

0 CZYyM UPrzedzono UCZESINTKA ........ccccooiiiiiiiii e

Tre$¢ zeznania

Ja, nizejpodpisany ....................c.oooiiiiii (imie i nazwisko $wiadka) zostatem poinformowany,
iz zgodnie z art. 233 kodeksu karnego ,,Kto skfadajac zeznanie majgce stuzyé¢ za dowéd w postepowaniu
sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8”.

Zespot: Swiadek

data, imie i nazwisko data, imie i nazwisko

data, imie i nazwisko
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Data , imie i nazwisko

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

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgiaszajgcych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz rozporzgdzenia nr 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob tizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.) - dalej
RODO oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Nadlesnictwo Rajgréd, adres: Tama 2 19-
206 Rajgrod, adres e-mail: rajgrod@bialystok.lasy.gov.pl, tel. 86 2733310.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontakiowac sig
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych: adres e-mail:
rajgrod@bialystok.lasy.gov.pl, tel. 86 2733310..

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacjg,
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
szczegblnych kategorii, a takze

- art. 10 RODO (w przypadku przekazania informacji dotyczacych wyrokéw skazujacych i
naruszcn prawa).

4. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie:

e. Uprawnionym podmiotom na podstawie przepisbw powszechnie obowigzujgcego
prawa) oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w
oparciu o stosowne umowy (np. obstuga informatyczna).

6. Na zasadach okreslonych w RODO przystuguje Pani/u:
a. prawo dostepu do tresci swoich danych,
b. prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,
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c. prawo do ich usunigcia i/lub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo to
przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

d. prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Ponadto przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu 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 panstwa trzeciego Iub organizacji

miedzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany tak, by

efektem tego przetwarzania byto podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w formie

profilowania.
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Zatacznik nr 6

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 47
Nadlo$niczego Nadleénictwa Rajgrod
z dnia 17.09. 2024 r.

PROTOKOL DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ DZIALAN | CZYNNOSCI NAPRAWCZYCH

Numer raportu

Dane osoby sporzadzajgcej raport

Dane osoby obstugujgcej zgtoszenie
nieprawidtowosci

Opis zgtoszonej nieprawidtowosci

Informacja o zasadnosci
nieprawidtowosci

Skutki nieprawidtowosci

Dane osoby/ 0sob ktore
dopuscity sie
nieprawidtowosci bedacych
przedmiotem zgtoszenia

Dziatania i $rodki podjete w
eliminacji
nieprawidtowosci bgdz ich
skutkow

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie

WYNIKI POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

Zespot:
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data, imie i nazwisko

data i podpis Pracodawcy
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Zatacznik nr 7

do wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 47

Nadlesniczego Nadlesénictwa Rajgréd

£ unia 17.08, 2024 r

B o [

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a

oSwiadczam ze capocnateni/zaposnatam  sie i przyjatem/przyjelam do wiadomosci

SWewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszerrprawa —podejmowadia
dziatan nastepczych” cbowigzujgcg w Madlesnictwie Rajgréd | zobowigzuje sie postgpowad

zgodnie £ zawarlyimi w nich postanowieniami.

(data i podpis Pracownika)
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