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Zarzadzenie Nr 39/2024
Nadle$niczego Nadlesnictwa Oleszyce
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

w sprawie wdrozenia w Nadle$nictwie Oleszyce
wewnetrznej procedury zgltaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 35, ust.1 pkt. 3 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (Dz. U.
z 2024 poz. 530), w zwiazku z § 22 ust. 3 Statutu Parstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Parstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe oraz art. 24 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r. poz. 928), zarzadzam
co nastepuje:

§1.

Wdrazam do stosowania w Nadle$nictwie Oleszyce wewnetrzna procedure zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatai nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§ 2.

Niniejsza procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen
przez sygnalistow w Nadle$nictwie Oleszyce i ich rzetelne oraz terminowe rozpoznanie
z uwzglednieniem koniecznosci ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

§ 3.

Stanowisko ds. pracowniczych zobowigzuje do przekazania wszystkim pracownikom
Nadlesnictwa Oleszyce (drogg elektroniczng) tresci niniejszego Zarzadzenia wraz
z zatgcznikami.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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§ 5.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 39/2021
Nadle$niczego Nadlesnictwa Oleszyce z dnia 30 grudnia 2021r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych w Nadle$nictwie Oleszyce.

W zataczeniu:
Zatgcznik nr 1 - wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen w Nadle$nictwie Oleszyce.

Do wiadomoséci: Pracownicy Nadlesnictwa Oleszyce - wszyscy.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 39/2024
Nadle$niczego Nadlesnictwa Oleszyce

Wewnetrzna procedura
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgltoszen
w Nadlesnictwie Oleszyce

Rozdziat I. Postanowienia ogéine:

§1
Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024r. poz. 928) ustala si¢ w Nadlesnictwie Oleszyce wewnetrzng procedure
zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziataii nastepczych
oraz ochrony osé6b dokonujacych zgloszen.

§2
Niniejsza procedura zostata ustalona po konsuitacjach przeprowadzonych z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Nadie$nictwie Oleszyce t;.
a) Organizacja Zakladowa NSZZ ,Solidarno§¢” przy Nadlesnictwie Oleszyce,
ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce.
b) Zwigzkiem Le$nikéw Polskich w RP, ZOZ w Nadlesnictwie Oleszyce, ul. Zielona

4B, 37-630 Oleszyce.

§3
Za wdrozenie w Nadle$nictwie Oleszyce wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszer, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Nadlesniczy Nadleénictwa Oleszyce.

§4
Kazda z osOb $wiadczacych prace w Nadlesnictwie Oleszyce, zobowigzana jest do
zapoznania sie z trescig niniejszej procedury oraz do jej przestrzegania. O$wiadczenie o
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zapoznaniu sie z niniejszym dokumentem stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury. (Podpisane oSwiadczenie nalezy przedtozy¢ do kadr).

§5

llekroé w procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy, kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego,
pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.
U. 2 2023, poz. 1465 z pdzn. zm.),

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz
pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003r.
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (t. j. Dz. U. z 2023r. poz. 1110),

3) Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Oleszyce z siedziba
w Oleszycach, ul. Zielona 4B, 37- 630 Oleszyce,

4) Pelnomocniku ds. naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

5) Zespole ds. naruszenn prawa - nalezy przez to rozumie¢ upowazniony przez
Nadlesniczego zespoét pracownikéw lub oséb zewnetrznych odpowiedzialnych za
rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego,

6) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
Nadle$nictwo Oleszyce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,

7) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowari przeciwko sygnaliscie,

8) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszito lub prawdopodobnie dojdzie w Nadlesnictwie Oleszyce, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji poprzedzajacych
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,

9) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

10)kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
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innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Nadlesnictwie Oleszyce lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢é doswiadczenia dziatann odwetowych,

11)organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty wykonujgce z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych,

12)osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnoS¢ prawng, wskazang w zgioszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

13)osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

14)osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze do$wiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024r. poz. 17),

15)podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Oleszyce,

16)postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegbinosci antymobbingowych,

17)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej,

18)zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

19)zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Nadlesnictwu Oleszyce informacji o naruszeniu prawa,

20)zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa,

21)ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928),
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22)sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

23)RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r., str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r.,
str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021r., str. 35),

24)Administratorze - nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo Oleszyce z siedzibg w
Oleszycach, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce reprezentowane przez Nadle$niczego
Nadle$nictwa Oleszyce.

Rozdziat ll. Przedmiot zgtoszenia:

§6
1. W ramach niniejszej procedury zgtoszernn wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja
wylacznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejScie prawa dotyczace:

a) korupcji (w szczegélnosci fapéwkarstwo czynne i bierne/ platna protekcja/ przekupstwo
w sektorze prywatnym),

b) zaméwien publicznych (w szczegéinosci ustalanie warunkéw przetargu pod konkretnego
wykonawce, tak aby wykluczy¢ inne podmioty/ tworzenie fikcyjnych wymagan, ktére moze spelnié¢
tylko jedna konkretna firma/ zmowy przetargowe miedzy oferentami lub miedzy zamawiajgcym a
oferentem/ falszowanie dokumentéw finansowych, certyfikatow lub referencii/ fapowki, niewtasciwe
prezenty i zaproszenia),

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych ( w szczegéinosci dziatalnosci bez wymaganej
licencji wydanej przez organy nadzoru/ wprowadzanie klientéw w btad lub ukrywanie istotnych
informacji/ brak przejrzystosci w umowach i nieinformowanie o ryzykach zwigzanych z danym
instrumentem finansowym lub inwestycjami/ oferowanie produktéw finansowych niezgodnych z
prawem polskim lub regulacjami UE/ manipulowanie cenami papieréw warto$ciowych/ falszowanie
dokumentacji finansowe;j),

d) przeciwdziatania praniu pieniegdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(w szczeg6lnosci brak identyfikacji klienta i weryfikacji jego tozsamosci przed nawigzaniem
stosunkéw gospodarczych lub przed przeprowadzeniem transakcji okazjonalnej/ brak raportowania
podejrzanych transakcji do GIIF lub opéznienia w tym zakresie/ brak dokumentacji zwiazanej z
identyfikacjg klienta, transakcjami lub analizg ryzyka przez wymagany okres 5 lat/ brak wspétpracy
z GlIF, nieudzielenie odpowiedzi na zadania lub przekazywanie falszywych informaciji).

e) bezpieczenistwa produktéow i ich zgodnosci z wymogami (w szczegdinosci
wprowadzanie do obrotu produktéw niebezpiecznych/ brak odpowiedniego oznakowania, brak
znakéw bezpieczenstwa czy wymaganych ostrzezerh na produktach/ wprowadzenie na rynek
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produktéw bez odpowiednich certyfikacji/ wystawianie fatszywych certyfikatéw/ nieprawidlowe
paczkowanie i fatlszywe informacje na etykietach),

f) bezpieczenstwa transportu (w szczegoinosci nieprawidiowe zabezpieczanie tadunkéw
niebezpiecznych/ eksploatacja taboru kolejowego bez wymaganych certyfikatow lub falszerstwa w
certyfikacji/ nieprawidiowe procedury i braki w zarzadzaniu ruchem kolejowym, morskim czy
lotniczym/ naruszanie zasad bezpieczenstwa na lotniskach/ eksploatacja statku bez wymaganych
badar technicznych),

g) ochrony srodowiska (w szczegéinosci nielegalne skiadowanie odpadéw iub ich spalanie bez
wymaganych zezwolen/ przekraczanie dopuszczalnych norm emisji szkodliwych substancji do
atmosfery/ dziatalno$¢ rolnicza lub budowlana prowadzaca do niszczenia miejsc zamieszkiwanych
przez gatunki zwierzat objete ochrong lub prowadzaca do degradacji gleb rolniczych i le$nych/
nielegalne aktywnos$ci w parkach narodowych, rezerwatach i obszarach chronionych),

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego (w szczegolnosci
nieprzestrzeganie norm bezpieczenstwa w zakresie eksploatacji i utrzymania instalaciji jadrowych/
nielegalne uzywanie zrédet promieniowania jonizujgcego/ niedopetnienie obowigzkéw w zakresie
nadzoru i kontroli/ naruszenia procedur w zakresie awarii lub wypadku jadrowego),

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz (w szczegoinosci produkcja i wprowadzanie do obrotu
zywnosci zawierajgcej szkodliwe substancje chemiczne, toksyny, lub mikroorganizmy powodujgce
choroby/ nieprawidiowe etykietowanie, brak informacji o alergenach czy sktadzie produktu/ brak
odpowiednich warunkéw sanitarnych w zakiadach produkujgcych, magazynach czy punktach
sprzedazy/ dodatki zakazanych antybiotykéw lub hormonéw w paszach),

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat (w szczegélnosci znecanie sie¢ nad zwierzetami/
nieprawidtowe warunki hodowli/ transport zwierzat w niewlasciwych warunkach/ nieprzestrzeganie
zasad humanitarnego uboju),

k) zdrowia publicznego (w szczeg6lnosci braki w przestrzeganiu norm higienicznych
w szpitalach, szkotach i innych miejscach publicznych/ niezgtaszanie przypadkéw choréb
zakaznych, nieprzestrzeganie kwarantanny/ nieprzestrzeganie obowigzku szczepien ochronnych).

I) ochrony konsumentéw (w szczegélnosci stosowanie agresywnych form sprzedazy/
ukrywanie istotnych informacji i wprowadzanie w blad co do wilasciwosci produktu/
nieprawidtowos$ci w procesie reklamacji/ niewlasciwe oznakowanie produktow),

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych (w szczegéinoici przetwarzanie danych
osobowych bez podstawy prawnej lub niezgodnie z celem, dla ktérego zostaly pobrane/
nieodpowiednie zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostepem/ brak informacji o
przetwarzaniu danych, jego celach, odbiorcach danych i prawach/ odmowa prawa dostepu do
swoich danych, sprostowania lub ,do bycia zapomnianym”),

n) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych (w szczegolnosci ataki
hakerskie, nieuprawniony dostgp i tamanie zabezpieczei systeméw/ wprowadzanie ziosliwego
oprogramowania zagrazajacego integralnosci danych/ ataki DDoS),

o) interesow finansowych Skarbu Parnistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej (w szczegéinosci niewlasciwe
wykorzystanie lub przywlaszczenie srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu panstwa,
samorzgdu czy funduszy unijnych/ falszerstwa dokumentéw finansowych, sprawozdan, raportéw
i wnioskow o fundusze, w celu uzyskania nieuprawnionych korzysci/ niewlasciwe wykorzystanie
funduszy unijnych),
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p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych (w szczegéinosci
naduzywanie pozycji dominujgcej przez monopolistow/ nielegalna pomoc panstwa i preferencyjne
traktowanie krajowych firm/ unikanie opodatkowania i wykorzystywanie rajow podatkowych/
preferencyjne decyzje organéw podatkowych wzgledem niektérych przedsiebiorstw),

r) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt a) - p), (w szczegélnosci bezpodstawne przetrzymywanie oséb w areszcie/
dyskryminacja w miejscu pracy i szkoftach/ cenzura artykuléw i materiatéw niekorzystnych dla
wiadzy/ bezpodstawna inwigilacja obywateli/ odmowy dostepu do informacji publicznych).

Rozdziat lll. Sygnalista:

§7

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ki6éra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w
tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreSlonej w powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio.

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych:

§8

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych w Nadlesnictwie
Oleszyce jest Petnomocnik ds. naruszen prawa f1j. Starszy Specjalista ds.
pracowniczych, a w przypadku jego nieobecnosci Starszy referent ds. administracji.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszenh oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze
zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajacemu informacji zwrotnej jest Zespdt ds. naruszen prawa.

3. Zespdt ds. naruszen prawa skiada sie z wyznaczonych do danego zgtoszenia oséb
(sktad wyznacza i upowaznia Nadle$niczy).

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w w/w zakresie upowaznione osoby s3g
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i staranno$cia

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_oleszyce_krosno_|asy_gov_p|
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w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu konieczno$ciag kierowania sie zasadg
bezstronnosci i obiektywizmu.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana
przekazaé sygnaliscie klauzule informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w ramach ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.
Zesp6t ds. naruszenn prawa jest zobowigzany przekazaé¢ osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, klauzule informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w
ramach ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

Przedmiotowa klauzula w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach
ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow stanowi zatagcznik nr 2 do
niniejszej procedury oraz jest dostepna na stronie internetowej Nadle$nictwa
Oleszyce.

§9

W_Nadlesnictwie Oleszyce wprowadza sie nastepujacy sposéb przekazywania

zgloszeii wewnetrznych przez sygnaliste (wewnetrzny kanat komunikacji):

1.

2.

a) W FORMIE LISTOWNEJ poprzez wystanie listu na adres pracodawcy:
Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B,
37- 630 Oleszyce,
list nalezy zapakowaé w dwie koperty, koperta wewnetrzna powinna zawiera¢ dopisek
»Zgfoszenie nieprawidlowos$ci” - do rak wlasnych Peinomocnika ds. naruszen
prawa. Korespondencje takg nie wolno otwieraé w sekretariacie, nalezy jg przekazaé¢ do
rgk wtasnych Petnomocnika ds. naruszen prawa.

b) W _FORMIE LISTOWNEJ przekazanej bezposrednio do sekretariatu na adres
pracodawcy:
Nadlesnictwo Oleszyce,
ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce,
list nalezy zapakowa¢ w dwie koperty, koperta wewnetrzna powinna zawiera¢ dopisek
»Zgloszenie nieprawidlowosci” - do rak wiasnych Peinomocnika ds. naruszen
prawa. Korespondencje takg nie wolno otwiera¢ w sekretariacie, nalezy jg przekazaé do
rak wiasnych Petnomocnika ds. naruszen prawa.

§10
Wewnetrzna procedura przejmowania zgloszen nie obejmuje mozliwosci
dokonywania zgtoszen anonimowych.
W przypadku wplyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie go bez
rozpatrzenia.

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www.oleszyce.krosno.Iasy.gov.pl
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Rozdziat V. Zasady rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych:

§ 11

1. Po wptlynieciu zgtoszenia wewnetrznego Pethomocnik ds. naruszen prawa dokonuje
rejestracji zgloszenia tj. sporzgdza protokét przyjecia zgloszenia sygnalisty o
naruszeniu prawa, stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszej procedury i przekazuje
zgtoszenie Nadle$niczemu Nadlesnictwa Oleszyce, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepcy Nadle$niczego.

2. Petnomocnik ds. naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
potwierdza sygnali§cie przyjecie zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie

3. Nadie$niczy Nadlesnictwa Oleszyce lub jego Zastepca wyznacza Zespot ds.
naruszen prawa

4. Zesp6t ds. naruszen prawa dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz
merytorycznej zgloszenia, a nastepnie rozpatruje zgtoszenie wewnetrzne w celu
ustalenia zasadnosci wskazanych okoliczno$ci i sporzadza protokédt rozpatrzenia
zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa, stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury. Nastepnie podejmuje przewidziane w procedurze dziatania nastepcze z
zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz przekazuje informacje zwrotna
zgtaszajgcemu.

5. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacje zwrotna.

6. Informacja zawiera w szczeg6lnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenn prawa
i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang podjete w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

7. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach
postepowania wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz informacje
uzyskane z komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannos$ci
i poufnosci tozsamosci.

8. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym do
prowadzenia postepowania wyjasniajacego, w szczegélnosci do udzielania

Nadle$nictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www.oleszyce.krosno.Iasy.gov.pl
tel.: +48 16 631 16 60, fax.: +48 16 631 16 61, e-mail:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl
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9.

potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego

wystuchania.
Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zioZzenia wyjasniefr sporzadza sie

protokoét.

10.0soby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru

11.

udziatu sg zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa réwniez po zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnos$ci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce
konczy sie sporzadzeniem informacji koricowej:

a) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informaciji o naruszeniu prawa,

b) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

§12

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr

zgtoszen wewnetrznych, stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakoniczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszernh wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Rozdziat VI. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych:

§13

1. Zgtaszajagcy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne nalezy ztozy¢ do organu publicznego lub organu centralnego

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_oleszyce_krosno_|asy'gov_p|
tel.: +48 16 631 16 60, fax.: +48 16 631 16 61, e-mail:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl
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(Rzecznika Praw Obywatelskich) wlasciwego w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania tych organéw.

3. Organy, o ktérych mowa § 13 ust. 2 powinny posiadaé na swoich stronach
internetowych informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego, w szczeg6lnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer
infolinii.

§14

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie

przepisy ustawy o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) w sprawie ochrony os6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy,

Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Rozdziat VII. Przepisy koncowe:

§15

1. Procedura zgtoszeh wewnetrznych jest publikowana na stronie internetowej
Nadles$nictwa Oleszyce oraz w Systemie Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP).

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszern wewnetrznych stosuje
si¢ odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony
sygnalistow.

3. Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym
trybie jak jej utworzenie.

§ 16
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b
wykonujacych prace w Nadlesnictwie Oleszyce poprzez wystanie pocztg e-mail, za
wyjatkiem § 13 ktéry bedzie obowigzywat od 25 grudnia 2024r.

Zataczniki:

1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurg zgloszeri wewnetrznych.

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

3. Protokét przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa.

4. Protokot rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa.

5. Rejestr zgloszen wewnetrznych.

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_oleszyce_krosno_|asy_gov_p|
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Zataceznik Nr1
do Procedury zgloszer wewnetrznych
w Nadlesnictwie Oleszyce

Oleszyce, dnia ........... 20.....r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a ..........cocoiiiiiiiiiiii oswiadczam, iz zostatem/am
zapozhany/a z trescia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,Procedura Zgtoszen
Wewnetrznych” obowigzujgcg w Nadlesnictwie Oleszyce.

(czytelny podpis pracownika)

Prowocia
arduowadon
yompadd el
wnoate ol
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Zalacznik Nr 2
do Procedury zgtoszen wewngtrznych
w Nadlesnictwie Oleszyce

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

Wypelniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistbw oraz rozporzgdzenia nr 2016/679 z 27

kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine

rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016r. Nr 119, s. 1, z péZn. zm.) - dalej RODO oraz

Ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Nadlesnictwo Oleszyce z siedzibg w Oleszycach, ul.

Zielona 4B, 37-630 Oleszyce reprezentowane przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Oleszyce. Moze sie

Pan/Pani z nim skontakiowaé drogg elektroniczng na adres e-mail: oleszyce@krosno.lasy.gov.pl,

telefonicznie pod numerem 16 631 16 60 lub tradycyjng pocztg na adres wskazany powyzej.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw

przystugujacych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontaktowa¢ sie z Administratorem z wykorzystaniem

powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych
na adres e-mail; iod@comp-net.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacjg, rozpatrzeniem zgtaszanych

przypadkow naruszer prawa oraz podjeciem stosownych dziatan, na podstawie:

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

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

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

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

. Pani/fa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktéorym zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu postepowarn zainicjowanych tymi

dziataniami.

. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku 2z otrzymanym zgloszeniem.

W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie uprawnionym podmiotom na podstawie przepiséw

powszechnie obowigzujgcego prawa.

. 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,

c) prawo do ich usuniecia ilub ograniczenia przetwarzania - przy czym prawo to przystuguje jedynie w sytuacii,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku 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 niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

9. Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany tak, by efektem tego
przetwarzania bylo podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w formie profilowania.

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_oleszyce_krosno_|asy.gov_p|
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Zatacznik Nr 3
do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w Nadleénictwie Oleszyce

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

(dane komorki organizacyjnej)

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgtoszenie imienne:
Imie¢ i nazwisko:
Stanowisko/Funkcja:
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

O korupgiji

0 zaméwien publicznych

0 ustug, produktow i rynkéw finansowych

0 przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

0 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

00 bezpieczenstwa transportu,

0O ochrony $rodowiska,

O ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego,

0 bezpieczenstwa zywno$ci i pasz,

O zdrowia i dobrostanu zwierzat,

00 zdrowia publicznego,

0 ochrony konsumentoéw,

0O ochrony prywatnosci i danych osobowych,

0 bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

O intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

0 rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;i i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

O konstytucyjnych praw wolno$ci czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

@

Promode
Etmrowstom
ousnotatiteing
e gutepd
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Tres¢ zgtoszenia

Prosze opisac szczegofowo swoje podejrzenia oraz okolicznoéci ich zajscia, zgodnie z
posiadang wiedzg:

- Prosze podac dane oséb/komoérek organizacyjnych, ktére dopuscily sie naruszeri/ktérych
dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).

- Prosze podaé dane oso6b, ktére mogly staé sie ofiarami naruszenia.

- Jakich zachowan / dziatari dotyczy zgtoszenie?

- Kiedy doszfo do naruszenia? Czy trwa ono nadal?

- Czy powiadomiono juz kogos w tej sprawie? Jedli tak to kogo (np. osoby w Urzedzie,
media, inne wladze)?

- Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

- Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowaé opisane naruszenia?

Dowody

W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania $wiadkéw, wiadomosci email,
smsy, inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajgcymi
okolicznosci przytoczone w zgfoszeniu, prosze o ich wskazanie i dolgczenie

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgltoszenia:

1) Dziatam w dobrej wierze.
2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zrzuty sg prawdziwe.
3) Jestem $wiadomy/$wiadoma odpowiedzialno$ci karnej za podanie nieprawdziwych informagii.

(data i podpis osoby dokonujgcej zgloszenia)

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www_oleszyce_krosno_|asy_gov_p|
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Zatacznik Nr 4
do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w Nadle$nictwie Oleszyce

Protokét rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgltoszonych naruszei prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakoniczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan

nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informac;ji
zwrotnej

PEFCI 2202
Promocie
Homowatons)
Goupodard ledne]
s pate
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