Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia

Procedury dotyczace przyjmowania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Nadle$nictwie Stare Jabtonki

. Cel procedur

Niniejsze Procedury okreslajg zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa,
rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

korupciji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

bezpieczernstwa zywnosci i pasz,

10 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11.zdrowia publicznego,

12.ochrony konsumentoéw,

13.ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

14. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15.interes6w finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16.rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17.konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 -16,

18.uregulowann wewnetrznych i standardéw etycznych: regulamin pracy,

procedura antymobbingowa, zasady wykonywania pracy zdalnej oraz

zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego.

OX NGNS

Il. Definicje

llekro¢ w Procedurach jest mowa o:

a) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Procedury dotyczace
przyjmowania zgtoszern naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

b) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Stare Jabtonki.

c) SygnalisScie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe dokonujacg zgtoszenia
0 naruszeniu prawa.

d) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuécita sie naruszenia prawa lub
z ktérg osoba ta jest powigzana.
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e)

9)

h)

)

k)

)

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢
osobe fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona.

Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub
osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
- Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt
okolicznoéci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, o ktérym mowa w dziale |, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktorg Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne przekazane zgodnie z procedurg.

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa Pracodawcy.

Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sig¢ przez to przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.
Ujawnieniu publicznym - rozumie sie przez to podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.

m) Dziataniu odwetowym — rozumie sig¢ przez to bezposrednie lub posrednie

dziatanie lub zaniechanie Pracodawcy, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym, i ktére narusza lub moze naruszyC prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu szkode.

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete przez
Pracodawce w celu oceny prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym Postepowanie
wyjasniajace.

lll. Procedura skitadania Zgtoszenia wewnetrznego

. Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ ztozone w nastepujgcych formach (kanaty

zgtaszania):

a) w formie pisemnej — poprzez wystanie zgtoszenia wewnetrznego na adres
Pracodawcy - Nadle$nictwo Stare Jabtonki ul. Olsztynska 2, 14-133 Stare
Jabtonki z dopiskiem ,Komisja ds. rozpoznawania naruszen prawa’,

b) w formie ustnej — za pomoca nienagrywane;j linii telefonicznej pod numerem
telefonu 89 641 12 49 wew. 49, w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
dokfadny jej przebieg,

c) w postaci elektronicznej — poprzez wystanie zgtoszenia wewnetrznego na
adres poczty elektronicznej starejablonki@olsztyn.lasy , wpisujgc w temacie
,Zgtoszenie wewnetrzne”.




2. Zgtoszenie wewnetrzne nie moze by¢ ztozone anonimowo. Ztozone anonimowo
pozostanie bez rozpatrzenia.
3. Zgtoszenie wewnetrzne musi zawieraé wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
| nastepujace informacije:
a) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informag;ji
0 naruszeniu prawa,
b) opis sytuaciji lub okoliczno$ci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwosé
naruszenia prawa,
c) wskazanie podmiotu, ktérego zgtoszenie wewnetrzne dotyczy,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
e) przedstawienie dowodéw i informacji o naruszeniu prawa,
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
4. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
5. Zakazane jest $wiadome sktadanie fatszywych zgtoszer wewnetrznych.

IV.  Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego.

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia wewnetrznego jest obowigzana do potwierdzenia
Sygnali$cie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego dokonuje jeden cztonek Komisji
W formie wskazanej przez Sygnaliste jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.

3. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nie
dotyczy sytuacii, w ktorej zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.

V. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa

1. Zgtoszenia wewnetrze przyjmowane i rozpoznawane sg przez Komisje do spraw
rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.

2. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszer jest podmiotem wewnetrznym
powotywanym przez Pracodawce, upowaznionym do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
| przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

. Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sktada sie z 5 cztonkow.

. Komisja powinna pracowa¢ w minimum trzyosobowym sktadzie, pod warunkiem, ze
jedng z tych os6b jest przewodniczacy Komisji lub jego zastepca.

5. Cztonkowie Komisji, co do ktorych z treéci zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze
moga by¢ zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot zgtoszenia
wewnetrznego, nie mogg bra¢ udziatu wpracach Komisji dotyczacych
rozpoznawania tego zgtoszenia wewnetrznego.

AW

VI. Postepowanie wyja$niajace

1. Postgpowanie wyjasniajace poprzedzone jest wstepng analizg zgtoszenia
wewnetrznego, przeprowadzang przez minimum trzech cztonkéw Komisiji do spraw
rozpoznawania naruszen prawa.

2. Wstepna analiza zgtoszenia wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy zgtoszenie
wewnetrzne nie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwosé
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uzyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

. W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania
zgtoszen naruszen prawa uzna, ze zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob
bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji
niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, odstgpuje od
wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

. Komisja informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstgpienia od wszczecia
postepowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste
jako preferowanej formie kontaktu.

. W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen
naruszen prawa, w celu ustalenia zasadno$ci i prawdziwosci informacji
o naruszeniu prawa wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym podejmuje,
z zachowaniem nalezytej starannosci stosowne dziatania nastgpcze.

. Komisja moze w szczego6lnosci wzywac $wiadkéw w celu ztozenia zeznan oraz
analizowa¢ dokumentacje niezbedna do rozpoznania zgtoszenia wewnetrznego.

. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Komisja podejmuje decyzje co
do zasadnos$ci zgtoszenia wewnetrznego.

. W przypadku gdy Komisja uzna, ze doszto do naruszenia prawa, decyzja zawiera
rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych
w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz rekomendacje dtugofalowe,
majgce na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przysztosci.

. Decyzje Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa zapadajg
zwyktg wiekszoscig gtosow.

. Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, a jezeli potwierdzenie nie zostato przekazane
— w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

. Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia bgdz braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

VIl. Zgloszenie zewnetrzne

. Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytuciji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem
ochrony sygnalisty gwarantowanej przepisami ustawy.

. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona rowniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem
procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Zgtoszenie zewnetrzne nie moze by¢ ztozone anonimowo. Ztozone anonimowo
pozostanie bez rozpatrzenia.



VIlIl. Dziatania odwetowe

1. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia.
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza sie

W szczegolnosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysoko$ci tych $wiadczen,

g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

) przekazanie innemu  pracownikowi  dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych,

J) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy,

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

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

n) mobbing,

o) dyskryminacja,

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

q) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badanie,

s) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszych Procedurach jedynie
w przypadku, gdy miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze bedaca przedmiotem
zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia, i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.



IX. Ujawnienie publiczne

1. Zgtaszajgcy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego
i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, nastepnie za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego podmiot prawny,
a nastepnie organ publiczny nie podejma zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekaza zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,

b) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informaciji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego organ ten nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej — chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze

w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy by sadzic, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

b) dokonanie uprzedniego zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania
odwetowe,

c) w przypadku dokonania przez sygnaliste zgtoszenia zewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. W sytuacji, gdy sygnalista dziata poza ramami wyznaczonymi przez ustawe

o ochronie sygnalistéw, czyli dokonuje publicznego ujawnienia nie bedac do tego

uprawnionym, nie bedzie podlegat ochronie. Dodatkowo moze ponie$é

odpowiedzialno$é prawna, np. z tytutu naruszenia débr osobistych.

X. Rejestr zgtoszen

1. Pracodawca: .
a) prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych (Zatgcznik nr 1 do Procedur), -
b) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w' rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.
3. Wpisu do rejestru zgtoszer wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikaciji tych osob,
d) adres do kontaktu sygnalisty,
e) date dokonania zgtoszenia,
f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,
g) date zakonczenia sprawy.
5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

XIl. Dane osobowe

1. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszerr przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos$¢ takich osoéb.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b, o ktérych mowa w ust.
1, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatarn nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

X. Postanowienia koncowe

1. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy pracodawca przekazuje
informacje o procedurze zgtoszeri wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi Procedurami zgtoszen naruszen prawa
zastosowanie maja przepisy ustawy.

ZAKLADOWA ORGANIZACIA ZWIAZKOWA
ZWIAZKU LESNIKOW POLSKICH W RP
w Nadlesnictwie Stare Jabtonki

4 133,Stare Jabfonku ul. Olsztynska 2
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Podpis Przewodnlc cego Z lazkéw awodowych
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