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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 61/2024
z dnia 17.09.2024

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
[CEL PROCEDURY]

1.Procedura okresla zasady i tryb przyjmowania informacji o naruszeniu prawa (czyli
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa)
w kontekscie zwigzanym z pracg w zakresie: korupcji, zamowien publicznych, ustug,
produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzagt, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;.

2.Wprowadzenie Procedury ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego
Srodowiska pracy oraz promowanie wsrod pracownikow i innych uprawnionych osob
zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych nieprawidtowosci poprzez
wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe oraz ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen przed
wszelkimi dziataniami odwetowymi.

§2
[DEFINICJE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Pracodawcy — rozumie sie przez to Skarb Panstwa PGL LP Nadlesnictwo Kolumna
2) Zespole — rozumie sie przez to Zespot ds. rozpatrywania zgtoszeh wewnetrznych,
odpowiedzialny za prowadzenie dziatan nastepczych. Sktad Zespotu okresla odrebne
Zarzgdzenie nr 62/2024 z dnia 17.09.2024 r.
3) Osobach upowaznionych do przyjmowania zgtoszen — rozumie sie przez to
pracownikow upowaznionych do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych tj. Zastepce
Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej oraz specjaliste ds. pracowniczych i
administracyjnych.
4) Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
5) Sygnaliscie — Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownik; pracownik tymczasowy; osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent;
akcjonariusz lub wspolnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i
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kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz;
praktykant.

Ustawe stosuje sie takze do ww. oséb fizycznych, 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.

6) Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie 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, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

7) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie, 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 pracg lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa.

8) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

9) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

10) Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

11) Osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.
12) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Zespét w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury.

13) Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to sposoby przekazywania zgtoszen przez
sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,
zwanymi ,adresem do kontaktu”.

14) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3
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[SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN]
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane :
1) listownie na adres: ul. Lesnikéw Polskich 1 ¢, 98-100 task, w zamknietej kopercie
z dopiskiem w widocznym miejscu ,.zgtoszenie wewnetrzne - nie otwierac”,
2) za pomocg maila: joanna.kania@lodz.lasy.gov.pl, jolanta.lipska@lodz.lasy.gov.pl
3) osobiscie, na wniosek sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznym
z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen,
2. W przypadku dokonywania zgtoszenia listownie koperty z dokonanym w widocznym
miejscu dopiskiem ,zgloszenie wewnetrzne — nie otwiera¢” nalezy przekazac¢ bez
uprzedniego otwierania do osoby uprawnionych do przyjmowania zgtoszen. W rejestrze
przesytek wptywajgcych i wychodzgcych nie nalezy zamieszczac¢ danych nadawcy.
4. Spotkanie osobiste z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen odbywa sie
w terminie do 14 dni od przekazania informacji osobom upowaznionym do przyjmowania
zgtoszen o zamiarze skorzystania z tego kanatu zgtoszenia .
5. Osoby, ktére wykonujgc czynnosci stuzbowe lub w innych okolicznosciach zapoznaty
sie ze zgtoszeniem sg zobowigzane do zachowania poufnosci, nieujawniania informaciji
mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz niezwtocznego przekazania zgtoszenia w zamknietej kopercie do osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§4

[ZGLOSZENIE]
1. Zgtoszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte
muszg by¢ uzyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg oraz muszg miesci¢ sie w
kategoriach wskazanych w § 1 ust. 1 Procedury. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego wiedzgc, Zze do naruszenia prawa nie doszito moze ponosi¢
odpowiedzialnos¢ karng i cywilng.
2. Zgtoszenie moze zawieraC miedzy innymi, nastepujgce informacje: imie i nazwisko,
stanowisko lub petniong funkcje, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub
date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢é wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore
mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu. Wzor przyktadowego formularza przyjecia zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
3. Zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5
[ZAKAZ DZIAXAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY]

1. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy sadzic, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego byta prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
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3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogag by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegolnosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

4) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

5) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen

zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

6) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

7) tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty .
Petny katalog zakazanych dziatan i Srodkow ochrony sygnalisty opisuje Rozdziat 2
Ustawy.
4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ustepie 3
niniejszego paragrafu.
5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby, ustep 3 niniejszego paragrafu stosuje
sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji lub
petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.
6. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:
1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,
2) natozenie obowigzku Iub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegoélnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
7. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadoscuczynienia.
8. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
9. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego 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 szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem § 1 ustep 3 niniejszej Procedury, pod
warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawg
o0 sygnalistach. Dodatkowo w przypadku wszczecia postepowania prawnego
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dotyczgcego odpowiedzialnosci, sygnalista moze wystgpi¢c o0 umorzenie takiego
postepowania.

10. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
lub dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

11. Nie mozna zrzec sie praw przyznanych w Ustawie o sygnalistach ani przyjg¢ na
siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg
z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji.

12. Postanowienia aktéw prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio
wylgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
lub przewidujg stosowanie srodkow odwetowych, nie obowigzuja.

13. Postanowienia umow o prace oraz innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie,
w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie sSrodkéw odwetowych
oraz postanowienia uméw oraz innych aktoéw, na podstawie ktérych jest Swiadczona
praca lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz
powyzsze, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg
prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie
srodkéw odwetowych, sg niewazne.

14. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

15. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci
stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

16. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

§6
[OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH]

1. Dane osobowe sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej z
sygnalista, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, co do
zasady nie bedg ujawniane.
2. Dostep do danych osobowych bedg miec :
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,
2) Czlonkowie Zespotu,
3) Pracodawca, Kierownicy Dziatbw mogg zostaé o nich poinformowani jedynie, jezeli
jest to niezbedne do zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty.
3. Osoby o ktorych mowa ust. 2 pkt.1 otrzymajg od Pracodawcy pisemne upowaznienia,
na podstawie ktorych bedg mie¢ dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu.
Pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia rejestru upowaznien.
4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
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5. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

6. Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zespdt lub wiasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesylajagc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie = zagrozi  postepowaniu  wyjasniajgcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

7. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe podmiotow wskazanych w ust. 1 sg
przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia Ilub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre 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.

8. Upowaznieni pracownicy oraz Cztonkowie Zespotu 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 dziatan nastepczych.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]

1.Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen wewnetrznych,
prowadzonym, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
2.Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajgcy ochrone danych, w tym poufnos¢
danych.
3.Dostep do rejestru posiadaja:

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,

2) pozostali uczestnicy dziatan nastepczych — w zakresie niezbednym dla

realizowania wyznaczonych zadan.
4.Upowaznienia do dostepu do rejestru udziela Pracodawca.
5.0soby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh rejestrujg w rejestrze wszystkie
zgtoszenia wptywajgce przewidzianymi kanatami zgtoszen.
6.W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujgcej zgtoszenie — osoba ta
przekazuje je do Przewodniczacego Zespotu, ktory podejmuje decyzje odnosnie
dalszego postepowania.
7.W przypadku zgtoszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wg. Procedury, do rejestru
wpisuje sie informacje o przekazaniu zgtoszenia wg. wtasciwosci (kiedy i komu) lub o
pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sie do
rejestru informacji o charakterze reklamy, spamu itp.
8.W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktére zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczgcy Zespotu
moze zadecydowac o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.
9.Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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10.Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
usuwane sg komisyjnie. Komisja skfada sie z Przewodniczgcego Zespotu oraz oséb
upowaznionych do przyjmowania zgtoszen.

§8
[POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA]
Bez zbednej zwitoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptyniecia zgtoszenia, osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen informujg sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia,
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje
zwrotng.

§9
[DZIALANIA NASTEPCZE]
1.Celem podejmowanych dziatah nastepczych jest ocena prawdziwosci informacii
zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia.
2.W przypadku wptyniecia kilku zgtoszeh o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podejmowanych dziatan nastepczych badac kilka zgtoszen jednoczes$nie.

§10

[ZESPOL]
1. Zespot prowadzi prace w ramach posiedzen, zwotywanych przez Przewodniczgcego
Zespotu, stosownie do potrzeb wynikajgcych z koniecznosci przeprowadzenia dziatan
nastepczych.
2. Posiedzenia Zespotu mogg odbywacé sie z wykorzystaniem srodkéw porozumiewania
sie na odlegtosc.
3. Posiedzenie Zespotu moze odbyc¢ sie, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej
potowa Cztonkdéw Zespotu.
4. Zaleca sie, aby Zespét zakohczyt postepowanie w terminie 2 miesiecy od wptywu
Zgtoszenia.
5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zespotu — Cztonek Zespotu przekazuje
je do Przewodniczgcego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu
postepowania. W przypadku Przewodniczgcego Zespotu decyzje podejmuje
Pracodawca. Cztonek Zespotu podlega wytgczeniu z czynnosci w tej sprawie.
6. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 11

[UPRAWNIENIA ZESPOLU]
W trakcie prowadzenia dziatan nastepczych Czionkowie Zespotu majg prawo w
szczegolnosci do:
1) dostepu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego,
komputerow i telefonéw stuzbowych),
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikow
jednostek organizacyjnych,
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Pracodawcy,
4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej,
5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynno$ci.
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§12

[ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA]
W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania Zespdt moze wystgpic
do Pracodawcy albo kadry zarzgdzajgcej o:
1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
2) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy lub moze dotyczy¢
zgtoszenie,
3) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

§13

[PROTOKOL]
1. Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespot sporzadza
protokot.
2. Protokot jest przyjmowany przez Zespot zwyktg wiekszoscig gtosow.
3. Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
4. Zespot przedktada protokét Pracodawcy. Do protokotu zatgcza sie propozycje
dalszych dziatan. W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg czynnosci
przeciwko osobom winnym naruszenh, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz
wzmachniajgce system kontroli.
5. Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Przewodniczgcy Zespotu monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.

§ 14
[ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI]
Kazde zgtoszenie rozpatrywane jest z nalezytg starannoscia, obiektywnie i dociekliwie,
bez wzgledu na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgtoszenia. Nie mozna zakwalifikowac
zgtoszenia jako bezzasadnego bez zbadania przedstawionych informacji. Zgtoszenie
mozna pozostawi¢  bez rozpatrzenia, jezeli przedstawione informacje sg zbyt ogolne,
aby je zweryfikowac.

§ 15
[DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE]

1. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja
zwrotna zostaje udzielona w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, liczonym od
uptywu 7-dniowego terminu na przekazanie potwierdzenia, chyba Zze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotng. Informacja o
podjetych dziataniach nastepczych jest odnotowywana w rejestrze zgtoszen.

§ 16
[INFORMACJE DOT. ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH]
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem procedury
przewidzianej w Procedurze
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2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 17

[POSTANOWIENIA KONCOWE]
1. W zakresie nieuregulowanym w Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2.Zobowigzuje sie Kierownikéw Dziatdbw do zapoznania podlegtych pracownikow
z trescig Procedury.
3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom poprzez rozestanie za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Zatgczniki:

1.Wz6r formularza przyjecia zgtoszenia;

2.Wz6r upowaznienia Pracodawcy;

3.Wzd6r Oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci wszystkich informac;ji
uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym oraz przy przyjmowaniu zgtoszen;

4 .Rejestr zgtoszen.

Dokonano konsultacji zwigzkowej w dniach 10.09-16.2024r. z organizacjami
zwigzkowymi.

Michat Falkowski

Nadlesniczy
Nadles$nictwa Kolumna

/podpisano elektronicznie/
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Zatgcznik nr 1

Do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania

dziatan nastepczych.

Formularz przyjecia zgtoszenia

w Nadlesnictwie Kolumna

Data sporzgdzenia:

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Funkcja:

Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?
1 korupciji

1 zamowien publicznych

1 ustug, produktow i rynkéw finansowych

1 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
1 bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami

1 bezpieczenstwa transportu,

1 ochrony srodowiska,

1 ochrony radiologicznej i bezpieczenhstwa jgdrowego,

1 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

1 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

] zdrowia publicznego,

1 ochrony konsumentéw,

1 ochrony prywatnosci i danych osobowych,

1 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna, ul. Le$nikéw Polskich 1c, 98 - 100 task

tol.. +48 43 675-42-06; +48 43 675-43-59, fax: wew.114, e-mail: kolumna@lodz lasy.gov.pl  WW-I0dz1asy.gov.plfkolumna



1924-2024
Laséw Panstwowych

@%é Nadlesnictwo Kolumna 1(}:3“
N

1 interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

1 konstytucyjnych praw wolnosci cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

powyzej

Tres¢ zgtoszenia
Prosze opisac szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie z
posiadang wiedzg:

° Prosze poda¢ dane oséb/komoérek organizacyjnych, ktére dopuscity sie
naruszen/ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).

° Prosze podac dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami naruszenia.

° Jakich zachowan/dziatan dotyczy zgtoszenie?

° Kiedy doszto do naruszenia ? Czy trwa ono nadal?

° Czy powiadomiono juz kogo$ w tej sprawie? Jesli tak to kogo (np. osoby w
Urzedzie, media, inne wtadze)?

° Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

° Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane naruszenia?
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Dowody
W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania swiadkéw, wiadomosci
email, smsy, inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania,inne) potwierdzajgcymi

okolicznosci przytoczone w zgtoszeniu, prosze o ich wskazanie i dotgczenie

data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Klauzula informacyjna
RODO

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych (RODO), ponizej przekazujemy informacje dotyczgce przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych:
1.Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Kolumna z siedzibg przy ul.
Lesnikéw Polskich 1c, 98-100 Lask .
2.Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem email: iod@comp-net.pl
3.Dane osobowe przetwarzane bedg w celu spetnienia obowigzku cigzgcego na
Administratorze, polegajgcego na umozliwieniu realizacji praw wynikajgcych z Ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Dane osobowe przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym
podmiotom wytgcznie w zakresie, w jakim jest to dozwolone przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.
4.Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Przepiséw archiwalnych nie stosuje sie.
5.W kazdym czasie przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych
osobowych, jak réwniez prawo Zzgdania ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Prawo do usuniecia danych
podlega realizacji wytgcznie na zasadach okreslonych w art. 17 RODO.
6.Podanie danych osobowych odbywa sie na podstawie obowigzujgcych regulacji
prawnych, jednak konsekwencjg odmowy podania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci realizacji sprawy.
7.Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Dane kontaktowe
PUODO dostepne sg w szczegolnosci na witrynie https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt.
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Zatgcznik nr 2

Do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania

dziatan nastepczych.

Upowaznienie

PGL Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna z siedzibg w tasku, przy ul. Lesnikow

Polskich 1 ¢ (dalej takze jako ,Nadle$nictwo”), niniejszym upowazniam :

-zwanym  dalej ,Petnomocnikami”

- kazdego z osobna do samodzielnego reprezentowania Nadlesnictwa w sprawach
zwigzanych z otrzymanymi przez Nadlesnictwo zgtoszeniami zwigzanych z ochrong
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa w Nadlesnictwie, w tym zwtaszcza poprzez:

1) reprezentowanie Nadlesnictwa we wszelkich postepowaniach dotyczgcych
otrzymywania zgtoszen i prowadzenia dochodzen wewnetrznych i/lub postepowan
wyjasniajgcych w ramach Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych z dnia 17.09.2024 r. oraz przepisow
Dyrektywy Parlamentu EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928)
z zachowaniem poufnosci wszelkich uzyskanych danych dotyczacych osoéb
i wskazywanych naruszen.

2) udzielanie odpowiedzi na zgdania kierowane do Nadlesnictwa przez osoby trzecie w
szczegolnosci: udzielenia informacji o kategoriach zgtoszen wynikajgcych z procedury
okreslonej Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
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podejmowania dziatan nastepczych z dnia 17.09.2024 r. oraz kanatéw zgtoszen i osob
ktorym mozliwosc¢ zgtoszen Nadlesnictwo zapewnia.

3) reprezentowanie Nadlesnictwa przy dokonywaniu wszelkich innych czynnosci, do
ktorych Nadlesnictwo jest uprawnione lub zobowigzane na podstawie ww. przepisow w
tym czynnosci kontrolnych, oraz udzielania wszelkich wyjasnien w sytuacji zgtoszenia
zewnetrznego i ujawnienia publicznego wtasciwym organom

4)prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie, ze skutkiem natychmiastowym.
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Zatgcznik nr 3

Do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania

dziatan nastepczych.

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany ...........ccoeiiiiiiiinnnn , cztonek Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych/ osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen w oparciu o Wewnetrzng
procedure dokonywania zgtoszen naruszenh prawa i podejmowania dziatan nastepczych
zdnia 17.09.2024 r.(dalej takze jako ,Procedura”) w Nadlesnictwie Kolumna (dalej takze
jako ,Nadlesnictwo”) w wykonaniu warunkéw zachowania w poufnosci informacii
uzyskanych w trakcie wykonywania czynnosci przewidzianych trescig Procedury, a

takze wynikajgcych z Procedury lub pozostajgcych w zwigzku z Procedurg, niniejszym:

1.0$wiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje zawarte w
dokumentach, informacjach ustnych czy pisemnych udostepnianych przez
Zgtaszajgcych, osoby ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
dochodzenia wewnetrznego oraz Nadlesnictwo, a takze wszelkie inne dane, informacje,
analizy, etc. oznaczone lub nieoznaczone jako poufne, uzyskane przeze mnie w trakcie
wykonywania czynno$ci przewidzianych trescig Procedury, a takze wynikajgce z
Procedury lub pozostajgce w zwigzku z Procedurg stanowig informacje poufne
(,Informacje Poufne”).,

2. Zobowigzuje sie do:

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

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

3.Wymogi zawarte w ust. 2 nie bedg miaty zastosowania do tych informacji, ktére:
a)zostaty opublikowane bez naruszenia postanowien niniejszego Zobowigzania, sg
powszechnie znane lub urzedowo podane do publicznej wiadomosci.

b)podlegajg ujawnieniu na podstawie bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa,
jezeli zostaty ujawnione w trybie i w zakresie przewidzianym tymi przepisami.
4.Zobowigzuje sie, ze Informacje Poufne nie bedg wykorzystywane w zadnym innym
celu niz wynikajgcym z czynnosci przewidzianych trescig Procedury lub pozostajgcym
w zwigzku z Procedurg, a w szczegolnosci w celu sprzecznym z interesem Nadlesnictwa
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oraz do nierozpowszechniania, nierozprowadzania, niepowielania, nieujawniania w
jakikolwiek sposob lub jakiejkolwiek formie tych informacji osobom trzecim bez
uprzedniej zgody Nadlesnictwa wyrazonej w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
5.Zobowigzuje sie do zabezpieczenia i przechowywania uzyskanych Informacji
Poufnych w toku czynnos$ci przewidzianych trescig Procedury w formie: materialnej,
nosnikéw elektrycznych, a takze w systemach teleinformatycznych, w warunkach
zapewniajgcych brak swobodnego dostepu do nich osobom nieupowaznionym oraz do
korzystania z tych Informacji Poufnych z najwyzszg starannoscia wymagang przy
zabezpieczeniu tego typu informacji, azeby nie dopusci¢ do utraty kontroli (w
szczegolnosci rozpowszechnienia, uzyskania dostepu przez kogokolwiek) nad
Informacjami Poufnymi.

6.Jestem Swiadomy, Ze po zakonczeniu wykonywania czynnos$ci przewidzianych trescig
Procedury obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przekazanych w trakcie
postepowania Informacji Poufnych nie ustaje (ij. pozostaje w mocy jako bezterminowe
zobowigzanie), chyba, ze informacje te stang sie powszechnie znane lub zajdzie inna z
okolicznosci wskazanych w ust. 3.

7.Ponosze petng odpowiedzialno$¢ za niewykonanie bagdz nienalezyte wykonanie
zobowigzan wynikajgcych z niniejszego Zobowigzania.
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