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WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZiAtAN NASTEPCZYCH

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okredla zasady i tryb przyimowania informacji o naruszeniu prawa (czyli dziatania lub
zaniechania niezgodnego z prawem Jub majgcego na celu obejécie prawa) w kontekécie Iwigzanym
Z pracg w zakresie: korupcji, zaméwier publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
pfzeciwdziafania praniu pieniedzy oraz finansowaniy terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa tra nsportu, ochrony érodowiska, ochrony radiologiczne]
i bezpieczeristwa [gdrowego, bezpieczenstwa zywnodci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosdci i danych osobowych,
bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela —
wystgpujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

2. Wprowadzenie Procedury ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego s$rodowiska
pracy oraz promowanie wsrdéd pracownikéw i innych uprawnionych oséb zgtaszania naruszer
prawa i innych wyszczegdlnionych nieprawidtowodci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe
oraz ochrong oséb dokonujgcych zgtoszen przed wszelkimi dziataniami odwetowymi,

§2
[DEFINICJE]
llekro€ w Procedura jest mowa o:
1) Pracodawcy — rozumie sie przez to Nadlesnictwo Trzebiez
2) Zespole — rozumie sig przez to Zespot ds. rozpatrywania zgtoszeri wewnetrznych, odpowiedzialny
za prowadzenie dziatat nastepczych. Sktad Zespotu okresfa odrgbne zarzadzenie.
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Nadlesniczego, czynnosci nastepcze sq realizowane przez
Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego RDLP w Szczecinie.

3) Osobach upowaznionych do przyjmowania zgtoszen -- rozumie sie przez to pracownikéw
upowaznionych do przyjmowania zgloszen wewnetrznych wyznaczonych odrebnym za rzadzeniem,
W przypadku goy zgtoszenie dotyczy Nadlesniczego, uprawniony do przyjmowania zgloszer jest
Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego RDLP w Szczecinie.

4) Procedurze — .rozumie sig przez to niniejszg Wewnetrzng  procedure dokonywania
zgloszen naruszert prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

5) Sygnaliscie Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
haruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik; pracownik



tymczasowy; osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdinik; cztonek organu
oschy prawnej lub jednostki  organizacyjnej nieposiadajacej osobowoéci prawnej; osoba
éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta; wolontariusz; praktykant.

Ustawe stosuje sig takie do ww os6b fizycznych, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym z pracq przed
nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, Tub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym Jub juz po ich ustaniu.

6) Kontekscie zwigzanym z pracq — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziafania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe éwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, W ramach ktdrych
uzyskano informacje © naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoéé doéwiadczenia dziatan
odwetowych.

7) Zgloszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z pracq
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

8) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie infarmacjg na temat
planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodow takich dziataii,

9) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenle — rozumie sig przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowoéci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, jest
powigzana.

10} Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktdra pomaga
sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwiazanym z praca i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona.

11) Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktora moze doswiadczyé
dziatart odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. - Kodeks karny.

12) Dziataniu nastgpczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Zespot w celu oceny
prawdziwosci informaciji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdinosci przez postgpowanie wyjaéniajace, wszczgcie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury.

13) Kanale zgtaszania —~ rozumie sie przez to sposohy przekazywania zgloszen przez sygnaliste wraz z
jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi ,adresem do
kontaktu”.
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14) Dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub podrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgfoszeniem |ub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub mosze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

§3
[SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN]
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
1) Poprzez e-mail na adres sygnalisto, trzebiez@szczecin.lasy.gov.pi
2) za pomoca systemu Safelink.com
3) osobiscie, na wniosek sygnalisty, PO wezedniejszym umdwieniu sie telefonicznym z osobami
upowaznionymi do przyjmowania zgloszen,
2, W cely utatwienia dokonywania zgfoszeh oraz ich obstugi, oraz zapewnienia poufnosci
i przejrzystosci catego procesu nawigzano wspdtprace z zewngtrznym podmiotem Safelink Sp. z

0.0. z/s w Olsztynie, ktéry jest dostawcg platformy zgtoszeniowej Safelink. Podstawg wspdtpracy
jest umowa zawarta w dniu 10.09.2024 r.

1) Formularz on-line SafeLink

Zgtoszenia mozna dokonaé wchodzac na strong www.slsystem.online

Nalezy poda¢ Login oraz hasto

Nalezy potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z niniejsza Procedurg

Wybra¢ kategorie zgloszenia

Wypetni¢ formularz zgtoszeniowy

Podac swoje dane (zgtoszenie anonimowe pozostawia sig bez rozpatrzenia)

W celu uzyskania dostepu do swojego zgtoszenia nalezy zapisaé lub zapamietac Numer
Zgtoszenia i Pin Zgtoszenia, wygenerowane przez system SafeLink. W przypadku utracenia
tych danych ich odzyskanie nie bedzie mozliwe. Postugujac sie tymi danymi mozna
sprawdzac status swojego zgloszenia i kontaktowad sig z osohami nadzorujgcymi.

® oo T

Pracodawca zacheca do korzystania z tego kanatu jako tego, kt6ry daje najwieksze mozliwosci
sygnaliScie i utatwia kontakt przy prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

2) Dedykowany adres e-mail Safelink

a. Zgtoszenia mozna dokonaé wysytajgc wiadomosé na adres e-maij:
trzebiez_sygnalista@safelink.pl

h. W tresci wiadomoéci, na poczatku lub w tytule maila nalezy podat¢ Login i Hasto

.. Pracodawcy przekazywana jest tylko tregé zgloszenia
System nie przekazuje informacji na temat adresu e-mail, z ktérego przyszio
zgtoszenie

e. Tylko podanie danych osobowych i preferowanej formy kontaktu w tredci wiadomosci,
pozwoli osobom upowaznionym do przyjimowania zgtoszen na kontakt z sygnalistg,
Zgloszenie anonimowe pozostawia sig bez rozpatrzenia.



Spotkanie osobiste z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen odbywa sig w terminie
do 14 dni od przekazania informacji o zamiarze skorzystania z tego kanatu zgtoszenia,

Osoby, ktére wykonujac czynnoéci stuzbowe lub w innych okolicznosciach zapoznaly sie ze
zgloszeniem s zobowiazane do zachowania poufnosci, nieujawniania informacii mogacych
ckutkowaé ustaleniem toisamosdci sygnalisty lub osoby, kiérej dotyczy zgtoszenie oraz
niezwlocznego przekazania zgloszenia w zamknietej kopercie do Zespotu bez wprowadzania zmian
w tym zgloszeniu.

§4
[2GLOSZENIE]
Zgtoszenia musza by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte w musza by¢
uzyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg oraz muszg mieéci¢ sie w kategoriach wskazanychw§ 1
ust. 1 Procedury. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszlo moze ponosic odpowiedzialnos¢ karng i cywilng.

Zgloszenie moze zawieraé miedzy innymi, nastepujace informacje: imie i nazwisko, stanowisko
lub petniong funkcije, datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci siwarzajgcych mozliwost
wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, kt6rego dotyczy zgloszenie, wskazanie
ewentualnych $wiadkdw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi
dysponuje sygnalista, ktore moga okazac si¢ pomocne W procesie rozpatrywania zgtoszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontakiu. Wzér przyktadowego formularza przyjecia zgloszenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejsze] Procedury,

Zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5

[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY]
Osoby zglaszajgce naruszenia podlegaja ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jub ujawnienia publicznego byta prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje 0 naruszeniu prawa.
Wobec sygnhalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe,

§6
[OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH]

Dane osohowe sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgfoszeniy,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszentia i osoby powigzanej z sygnalista, jak réwniez wszystkie
informacje umozliwiajgce ich identyfikacjg, co do zasady nie bedg ujawniane.
Dostep do danych osobowych bedg miec :
1) osoby upowainione do przyjmowania zgloszen,
2) Czlonkowie Zespotu, '



3)  Pracodawca, Kierownicy moga zostaé o nich poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne
do zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty.
Osoby o ktdrych mowa ust. 2 pkt.1 otrzymaja od Pracodawcy pisemne upowaznienia, na podstawie
ktorych beda mie¢ dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu. Pracodawea
zobowigzany jest do prowadzenia rejestru upowaznien,
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamoscl, nie podlegajy ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgoda sygnalisty.
Przepisu ust. 3 nie stosuje sig w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zespdt lub wtasciwy sgd powiadamia o tym
sygnalistg, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu lub sadowemu.
Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe podmiotdw wskazanych w ust. 1 sg przetwarzane w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dia rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Upowaznieni pracownicy oraz Czionkowie Zespotu sq obowigzani do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszeri lub podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa moga byt wykorzystywane wylacznie w cely podjecia
dziatan nastepczych.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]
Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszeri wewngtrznych. Rejestr zgltoszen
prowadzony jest w systemie safelink.pl.
Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajacy ochrone danych, w tym poufnoéé danych,
Dostep do rejestru posiadajg:
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen,
2) pozostali uczestnicy dziatan nastepczych — w zakresie niezbednym dla realizowania
wyznaczonych zadan.
Upowaznienia do dostepu do rejestru udziela Pracodawca.
Osoby upowainione do przyjmowania zgloszen rejestruja w rejestrze wszystkie zgloszenia
wplywajace przewidzianymi kanatami zgtoszen.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby przyjmujgcej zgtoszenie — osoba ta przekazuje je do
Przewodniczacego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego postepowania.
W przypadku zgtoszer niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. Procedury, do rejestru wpisuje sie
informacjg o przekazaniu zgtoszenia wg. whaéciwosci {kiedy i komu) lub o pozostawieniu zgtoszenia



10.

bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sig do rejestru informacji o charakterze
rekiamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgloszenia, ktare zostato juz wczeéniej wyjasnione, gdy ponowione
zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczgcy Zespotu moze zadecydowad o
pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszeh wewngtrznych usuwane s3
komisyjnie. Komisja sktada sig z Przewodniczacego Zespotu oraz osdb upowaznionych do
przyjmowania zgloszen.

§8
[POTWIERDZENIE PRZYIECIA ZGLOSZENIA]

Bez zbedne]j zwloki, w terminie nie diuzszym niz 7 dni od wptyniecia zgloszenia, osoby upowaznione do
przyjmowania zgtoszen informujg sygnalistg o przyjeciu zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacjg zwrotng.

9
[DZIALANIA NASTEPCZE])
Celem podejmowanych dziataf nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz przeciwdziatanie na ruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.
W przypadku wplyniecia kilku zgtoszei o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podejmowanych dziatar nastepczych bada¢ kilka zgtoszen jednoczesnie,

§10
[ZESPOL]

Zesp6t prowadzi prace w ramach posiedzen, zwolywanych przez Przewodniczacego Zespotu,
stosownie do potrzeb wynikajgcych z koniecznoéci przeprowadzenia dziatan nastepczych.
Posiedzenia Zespotu moga odbywaé sie z wykorzystaniem érodkéw porozumiewania si¢ na
odlegtosc.
Posiedzenie Zespotu moze odbyC sig, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej pofowa
Cztonkéw Zespotu,
Zaleca sie, aby Zesp6t zakotficzyt postgpowanie w terminie 2 miesiecy od wplywu Zgtoszenia.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Crionka Zespotu — Cztonek Zespotu przekazuje je do
Przewodniczacego Zespotuy, ktory podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu postepowania. W
przypadku Przewodniczacego Zespatu decyzje podejmuje Pracodawca. Cztonek Zespotu podlega
wytgczeniu z czynnosci w tej sprawie.
Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, kiorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§11
[UPRAWNIENIA ZESPOLU]
W trakcie prowadzenia dziatari nastgpczych Czionkowie Zespotu maja prawo w szczegdinosci do:



1) dostgpu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego, komputeréw
i telefondw stuzbowych),

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnieri od pracownikéw i zleceniobiorcdw Pracodawcy,

4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej,

5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci.

§12
[ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA]
W razie potrzeby zapewnienia prawidiowego toku postepowania Zespdt moie wystapié do
Pracodawcy albo kadry zarzadzajacej o:
1) zabezpieczenie i przekazanie okreélonych dowodéw,
2) odsuniecie od okreslonych zadait pracownika, ktérego dotyczy lub moze dotyczy¢ zgtoszenie,
3) inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania.

§13

[PROTOKOL]
Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespdt sporzadza protokét.
Protokdt jest przyjmowany przez Zespot zwykig wiekszoscig glosow.
Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci iich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne,
Zespot przedkiada protokot Pracodawcy. Do protokotu zatacza sie propozycje dalszych dziatah. W
zaleznosci od dokonanych ustaled, dziatania obejmujg czynnosci przeciwko osobom winnym
naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli.
Pracodawca okresdla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Przewodniczacy
Zespotu monitoruje realizacjg tych dziatar oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

§14
[ZASADA NALEZYTE] STARANNOSCI]

Kazde zgloszenie rozpatrywane jest z nalezyt starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu na
osobg sygnalisty oraz przedmiot zgtaszenia. Nie moina zakwalifikowaé zgtoszenia jako bezzasadnego
bez zbadania przedstawionych informacji. Zgloszenie mozna pozostawié bez rozpatrzenia, jezeli
przedstawione informacje sg zbyt ogdlne, aby je zweryfikowad.

1.

2.

§15
[DZIALANIA KO!\'.ICZACE POSTEPOWANIE]

Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrothg w terminie niep;gggkra'.czaj.qwm 3 miesiecy: od-
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. o

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 ktory nalezy
przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest
odnotowywana w rejestrze zgtoszen.



§16
[PRZEPISY ZASTEPCZE]
W zakresie nieuregulowanym w Procedurze, do dziataii nastepczych stosuje si¢ odpowiednie przepisy
wewnetrzne.

§17
[INFORMACIE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

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

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.

§18
[POSTANOWIENIA KONCOWE]
1. W  zakresie  nieuregulowanym w  Procedurze  stosuje sie  przepisy  Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.
2. Zobowigzuje sie Kierownikéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig Procedury.
Kazdy pracownik skiada oéwiadczenie, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.
Oswiadczenia sg przechowywane w aktach osobowych pracownika.
4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci w sposob przyjety
u danego pracodawcy.

Zataczniki:

Wzdr formularza przyjecia zgtoszenia;

Wzér oéwiadczenia o przyjeciu postanowien Procedury do przestrzegania;
Wzor upowaznienia Pracodawcy;

i g

Wzér Oéwiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci
wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym oraz
przy przyjmowaniu zgtoszer;

/
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Zatacznik nr 1
Do Wewngtrzne]j procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych,

Formularz przyjecia zgloszenia

(nazwa jednostki}

Data sporzadzenia:

Zgtoszenie imienne:
Imig i nazwisko:
Stanowisko/Funkcja:
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?

korupcji

zamodwien publicznych

B ustug, produktdw i rynkéw finansowych

przectwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnoéci z wymogami

bezpieczenistwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego,

bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

[ ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

B rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych praw wolnosci cztowieka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej




Treéc zgloszenia
Prosze opisad szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie z posiadang
wiedzq:
e Prosze podat dane oséb/komdrek organizacyjnych, ktére dopudcity sie naruszeri/ktérych
dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
Prosze podad dane 0s6b, kidre mogly stac sie ofiarami naruszenig.
Jakich zachowari/dziatari dotyczy zgtoszenie?
Kiedy doszto do naruszenia  ? Czy trwa ono nadal?
Czy powiadomiono juz kogo$ w tef sprawie? Jesli tak to kogo  (np. osoby w Urzedzie, medid,

inne wtadze}?
Czy istniejq relacje pomigdzy wskazanymi powyZej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane naruszenia?

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 dolgczenie

@ eramme e b AEE N PR N PR A T AC e AR IR T AR SRR RS CA RS E RSy

....... O T L T LI R L]

data i podpis osoby dokonujacej zgloszenia
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia 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 dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1.

10.

Administratorem danych osobowych jest Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzebiez z siedzibg
w Zalesiu 1, kod pocztowy 72-004 Tanowo, tel. +48 91312 69 83,
trzebiez@szczecin.lasy.gov.pl, dalej jako: Administrator

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie pod
adresem email: rodo@szczecin.lasy.gov.pl lub telefonicznie pod numerem 798 161 847 .
Dane osobowe przetwarzane bedg w celu spetnienia obowigzku cigzacego na Administratorze,
polegajgcego na umozliwieniu realizacji praw wynikajacych z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c 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.

,  e-mail:

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Przystugujgce Pani/Panu prawa Zzgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do sprzeciwu.
Powyzsze prawa mogg ulegac ograniczeniu na podstawie przepiséw krajowych lub Unii
Europejskiej. W sprawie realizacji praw mozna kontaktowac sie z inspektorem ochrony danych
pod adresem mailowym udostepnionym w pkt 2 powyzej.

Podanie danych osobowych odbywa sie na podstawie obowiazujgcych regulacji prawnych,
jednak konsekwencjg odmowy podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji
sprawy.

Osobie, kt6rej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), bedacego organem nadzorczym w
rozumieniu przepisdw o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego.

Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, wtym
profilowaniu.
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Zatacznik nr 2
Do Wewnetrzne]j procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatani nastepczych.

Wzér oswiadczenia

o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszeri naruszeni prawa i podejmowania
dziatart nastepezych.

[SUTUUUVIUNE « |41t~ JERURO

Oswiadczenie o zapoznaniusigz  Procedura  przyjmowania zgioszer wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

Oéwiadczam, e zapoznatem/zapoznatam sie z Procedura przyjmowania zgioszeri wewngtrznych oroz
podejmowania dziotari nastepczych (Zarzadzenie ....cvmecnssicnnss NF v 7 s (17 [P )i
zobowigzuje sig do jego  przestrzegania.

{czytelny podpis)
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Zatacznik nr 3
Do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania
dziatanl nastepczych,

Upowaznienie

PGL Lasy Pafistwowe Nadle$nictwo ......... rissssernennns SIEAZIDG W iieciiiisicinns PFZY UL e
(dalej takze jako ,Nadlesnictwo”), niniejszym upowazniam

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

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

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

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

-zwanym  dalej ,Petnomeocnikami”

- kazdego z osobna do samodzielnego reprezentowania Nadlesnictwa w sprawach zwigzanych z
otrzymanymi przez Nadlesnictwo zgtoszeniami zwigzanych z ochrong oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa w Nadiesnictwie, w tym zwtaszcza poprzez:

1)

3)

reprezentowanie Nadlesnictwa we wszelkich postepowaniach dotyczacych otrzymywania
zgtoszen i prowadzenia dochodzert wewngtrznych i/lub postgpowan wyjaéniajacych w ramach
Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszert naruszer prawa i podejmowania dzialan
nastepczych z dnia ...cviceeneene, oraz przepiséw Dyrektywy Parlamentu EUROPEJSKIEGO |
RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
{Dz.U.2024.928) z zachowaniem poufnosci wszelkich uzyskanych danych dotyczacych oséb i
wskazywanych naruszen.

udzielanie odpowiedzi na zgdania kierowane do Nadleénictwa przez osoby trzecie w
szczegOlnosci: udzielenia informacji o kategoriach zgtoszert wynikajgcych z procedury
okreslonej Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszed prawa | podejmowania
dziatan nastepczych z dnia ... oraz kanalow zgloszed i oséb ktérym moiliwoséé
zgtoszen Nadlesnictwo zapewnia.

reprezentowanie Nadlesnictwa przy dokonywaniu wszelkich innych czynnoséci, do ktdrych
Nadlesnictwo jest uprawnione lub zobowigzane na podstawie ww. przepiséw w tym czynnosci
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kontrolnych, oraz udzielania wszelkich wyjasniefi w sytuadji zgtoszenia zewnetrznego i
ujawnienia publicznego wtasciwym organom

4) administrowania aplikacja safelink.pl

5) prowadzenia rejestru zgtoszefh wewngtrznych

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

14
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Zatacznik nr 4
Do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszef naruszer prawa i podejmowania

dziatant nastepczych.

Wzér zobowigzania do zachowania poufnoéci

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSC!

Ja, nizej podpisany ..., czlonek Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych/
osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeft w oparciu o Wewngtrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszert prawa i podejmowania dziatari nastepczych z dnia ......(dalej takie jako

»Procedura”) w Nadlesnictwie ... {dalej takie jako ,Nadlesnictwo”) w wykonaniu
warunkow zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w trakcie wykonywania czynnosci
przewidzianych trescig Procedury, a takze wynikajacych z Procedury lub pozostajacych w zwigzku z
Procedurg, niniejszym:

1. Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje zawarte w dokumentach,
informacjach ustnych czy pisemnych udostepnianych przez Zgtaszajgcych, osoby ktére 53
niezbgdne 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 czynnosci przewidzianych trescia Procedury, a
takze wynikajace z Procedury lub pozostajgce w zwigzku z Procedura stanowig informacje
poufne {,Informacje Poufne”),,

2. Zobowiazuje sie do:

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

b) podjgcia niezbgdnych dziatari dia zapewnienia poufnoéci otrzymanych Informacji
Poufnych.

3. Wymogi zawarte w ust. 2 nie beda mialy zastosowania do tych informaciji, ktdre:

a) zostaly opublikowane bez naruszenia postanowier niniejszego Zobowiazania, sa
powszechnie znane lub urzedowo podane do publicznej wiadomosci.

b} podiegajg ujawnieniu na podstawie bezwzglednie obowigzujacych przepiséw prawa, jezeli
zostaty ujawnione w trybie i w zakresie przewidzianym tymi przepisami.

4. Zobowigzujg sig, ze Informacje Poufne nie bedg wykorzystywane w zadnym innym celu niz
wynikajacym z czynnosci przewidzianych trescig Procedury lub pozostajacym w zwiazku z
Procedurg, a w szczegélnosci w celu sprzecznym zinteresem Nadleéniciwa oraz do
nierozpowszechniania, nierozprowadzania, niepowielania, nieujawniania w jakikolwiek
sposéb lub jakiejkolwiek formie tych informacji osobom trzecim bez uprzedniej zgody
Nadlesnictwa wyrazonej w formie pisemnej pod rygorem niewaznoéci.
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5. Zobowiazuje sie do zabezpieczenia i przechowywania uzyskanych Informacji Poufnych w toku
czynnoéci przewidzianych trescig Procedury w formie: materialnej, nosnikdw elektrycznych, a
takze w systemach teleinformatycznych, w warunkach zapewniajacych brak swobocdnego
dostepu do nich osobom nieupowaznionym oraz do korzystania z tych Informacji Poufnych z
najwyiszg staranno$cia wymagana przy zabezpieczeniu tego typu informacji, azeby nie
dopusci¢ do utraty kentroli {w szczegdlnosci rozpowszechnienia, uzyskania dostepu przez
kogokolwiek) nad Informacjami Poufnymi.

6. Jestem $wiadomy, ze po zakoficzeniu wykonywania czynnosci przewidzianych trescia
Procedury obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przekazanych w trakcie postepowania
informacji Poufnych nie ustaje (tj. pozostaje w mocy jako bezterminowe z0bowigzanie),
chyba, ze informacje te stang si¢ powszechnie znane lub zajdzie inna z okolicznosci
wskazanych w ust. 3.

7. Ponosze petna odpowiedzialnoét za niewykonanie badZ nienalezyte wykonanie zobowigzar
wynikajacych z niniejszego Zobowigzania.

MIHEJSCOWOSE covvrerrremenesrememsrsssssssssmnsenssssssssnerssssssenense DA Linsiirniscis st niee

POAPIS: covreren et inrsr e snme s s smnonsne
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