- Zatacznik do Zarzgdzenia nr 39/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krotoszyn
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

OBOWIAZUJACA W NADLESNICTWIE KROTOSZYN

§1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszym wprowadza sie wewngtrzng procedure zgtoszen naruszer prawa i podejmowania
dziatad nastepczych dla sygnalistdow (,Procedura”) w Nadlesnictwie Krotoszyn, z siedziba
w Krotoszynie (63-700), ul. Wiewidrowskiego 70 {,Nadlesnictwo”).

Celem Procedury jest:
a) ograniczenie ryzyka wystgpienia naruszed,

b} wprowadzenie jednolitych wewnetrznych zasad zgtaszania naruszeri dla sygnalistow
(bezpiecznych kanatéw zgloszed), rozpatrywania zgfoszen w sposéb rzetelny i bezstronny
oraz podejmowania dziatan nastepczych,

¢) wskazanie wewnetrznych i zewnetrznych warunkdw objecia ochrong sygnalistdw,

d) zapewnienie stosownych $rodkéw ochronnych dla sygnalistéw, w tym przed dziataniami
odwetowymi ze strony Nadlesnictwa lub wspétpracownikéw Nadlednictwa, w szczegdlnoécei
przeciwko mobhingowi i dyskryminacji,

e) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych sygnalisty,

f) niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie
internetowej https://krotoszyn.poznan.lasy.gov.pl oraz w BIP.

Nadlesnictwo zobowigzuje sie do zapewnienia:
a) rzetelnego i niezaleznego rozpoznania zgloszonego naruszenia,

b) ochrony praw sygnalistéw poprzez zapewnienie poufnosci, w szczegdlnosci w zakresie
procesu informowania o naruszeniach, rozpatrywania zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych.

Procedura zostata utworzona w zwigzku z daZeniami Nadlesnictwa do spefnienia wymagan
zawartych w:

a) Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 .
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii {Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305,
str. 17 z pozn. zm.; , Dyrektywa”),

b) Przepisach prawa krajowego, w tym implementujgcych Dyrektywe tj. Ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928, ze zm.).




§2. DEFINICJE UZYTE W PROCEDURZE

Przez uzyte w Procedurze okreélenia nalezy rozumieé:

a) sygnalista — nalezy przez to rozumieé osabe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca,

b} osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktére] ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktérag osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

c) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdérej pomac nie powinna
zostaé ujawniona,

d) osoba powigzana ze sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moie
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 par. 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny {Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.),

e) procedura — niniejszy dokument - wewnetrzna procedura zgfaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

f) informacja o naruszeniu prawa — naleiy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Nadlesnictwie, 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 dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

g) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan,

h} kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiel przeszte, obecne lub przyszie dzfatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy |ub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w Nadlesnictwie lub
na rzecz Nadles$nictwa, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnigje
mozliwosé doswiadczenia dziatan odwetowych,

i} naruszenie — sytuacja nieprawidtowa, stanowigca naruszenie prawa | wymagajgca zgtoszenia
Koordynatorowi ds. Zgtoszen, ktdra jest uzasadniona i wynika z wiedzy zdobytej przez sygnaliste,

j) dziatanie nastepcze lub postepowanie wyjasniajace — nalezy przez to rozumieé dziafanie
podjete przez Nadlednictwo, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
w tym okreslonych w Procedurze oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez postepowanie
wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i nie podejmowania
dziatan nastepczych,

k) dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem, i ktére



narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym niezasadne wszczynanie postepowali przeciwko sygnaliscie,

1) organ publiczny — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy paristwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w zakresie swojego dziatania,

m) rejestr — oznacza to Rejestr zgloszonych naruszen,

n) zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne, dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej, zgtoszenie wewnetrzne lubk zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w Procedurze | obowigzujgcych przepisach prawa,

o) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumied zgtoszenie o naruszeniu prawa przekazane
Nadlesnictwu, zgodnie z wymogami okredlonymi w Procedurze,

p) Koordynator ds. Zgtoszen — nalezy przez to rozumiec osobe wyznaczong do przyjmowania
zgtoszerh w ramach Procedury, to jest: doradczy podmiot zewnetrzny, na podstawie odrebnej
umowy.

r) Komisja — naleZy przez to rozumiec osohy zajmujgce sig weryfikacja zgtoszen; podjeciem
dziatar nastepczych i wystepowaniem o dodatkowe infermacje i dokumenty.

§ 3. ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, zasadami
obowigzujgcymi w Nadlesnictwie lub majace na celu obejicie prawa dotyczace:

a} korupcji,

b) zamdéwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkdw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g} ochrony Srodowiska,

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

i} zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentdw,

I} ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m} bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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



p) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i chywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyzej w pkt a) —
p).

Procedura nie uwzglednia mozliwosci dekonywania zgtoszen innych niz wskazanych powyzej
naruszeri. W przypadku wystapienia takich naruszef, zgtoszenia nalezy dokonat w normalnym
toku wykonywania obowigzkdw.,

§ 4. SYGNALISTA

Sygnalistg, w rozumieniu niniejszej Procedury, moze by¢:
b) pracownik,
¢} pracownik tymczasowy,

d) osoba $wiadczgca prace na inne] podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

e) przedsiebiorca,

f} prokurent,

g) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy tub
dostawcy Nadle$nictwa, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysta,

i} wolontariusz,

i) praktykant,

Procedure stosuje sie takie do osoby fizycznej, o ktorej mowa w pkt 1, w przypadku zgtoszenia
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 peinienia funkcji w Nadlesnictwie lub na rzecz Nadlesnictwa lub gdy taki stosunek juz
ustat.

Sygnalista podlega cchronie okredlonej w Procedurze i obowigzujacych przepisach prawa
krajowego, od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, Ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé sygnalisty nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobam, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Postanowienie punktu 4 powyzej nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym ohowigzkiem wynikajacym z przepisdéw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Nadlednictwo po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania hastepczego. Dane osobowe, ktdre nie
maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
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53 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 5. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

. Sygnalista moze dokonac zgfoszenia wewnetrznego w formie pisemne]:

a) elektronicznie - za posrednictwem strony internetowej: https://krotoszyn.poznan.lasy.gov.pl,
w zaktadce: INFORMACIE - SYGNALISCI, poprzez nacisniecie przycisku zgtoszenie | wypetnienie
dostepnego tam formularza, anonimowo albo imiennie,

b) listownie — anonimowo albo imiennie, pocztg zewnegtrzng na adres korespondencyjny ul.
Wiewitrowskiego 70, 63-700 Krotoszyn. W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji
oraz danych sygnalisty, prosimy na kopercie dopisaé ,do rak wtasnych Koordynatora ds.
Zgtoszen”, List z takg adnotacig zgodnie z ustalong procedurg nie podlega obowigzkowej
rejestracji i bezposrednio przedkiadany jest do rak Koordynatora ds. Zgtoszen

Kanaly zgtoszeniowe sg bezpieczne | zapewniajg poufnos¢ danych. Dostep do kanatow
zgloszeniowych posiada tylko Koordynator ds. Zgtoszen. Kanat dedykowany do zgloszen w formie
elektronicznej, zapewnia petng anonimowo$¢ poprzez anonimizacje wszelkich danych
umozliwiajacych identyfikacjg osoby zgtaszajace], w tym adresu IP, z ktérego zgloszenie zostanie
przestane (nie dotyczy to danych sygnalisty, ktdre sygnalista poda dobrowaolnie w tresci
zgtoszenia).

Procedura nie uwzglednia innych mozliwosci dokonywania zgtoszen, tzn. w innej formie.

4. Zgtoszenia nalezy dokonywac w jezyku polskim.

5. Zgtaszajacy, dokonujgc zgloszenia moze skorzystaé ze wzoru zgloszenia naruszenia, stanowigcego

Zatgcznik nr 1 do Procedury.

W celu rzetelne] weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatat nastepczych zaleca sie,
aby zgtoszenie zawierato wszelkie dane, o ktérych mowa we wzorze zgtoszenia naruszenia
(Zatgcznik nr 1 do Procedury) w szczegéinosei

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kitdrej dotyczy zgloszenie, a w przypadku zgtoszef
anonimowych dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

b} adres do kontaktu sygnalisty {nie dotyczy w przypadku zgtoszert anonimowych).

c¢) moiliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
sygnalisty)
d} apis kontekstu zwiazanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktdre umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

§ 6. OSOBY UPOWAZNIONE - KOORDYNATOR DS. ZGtOSZEN, KOMISJIA

Koordynatorem ds. Zgtoszen, upowaznionym przez Nadlednictwo do przyjmowania zgtoszed
wewnetrznych jest podmiot zewnetrzny: Roda.pl sp. z 0.0. sp. k. (ul. Sianowska 4a, 60-431
Poznan). Podmiot upowazniony otrzymuje zgloszenia dokonane w formie elektroniczne;j.

. lezeli zgtoszenie zostato dokonane inaczej niz w sposdb, okreslony w ust. 1 niniejszego paragrafu

i odbiorcg zgtoszenia nie jest Koordynator ds. Zgtoszen, zgtoszenia takie nalezy niezwtocznie do



niego przekazac. Nieprzekazywanie informacji i zgtoszen do osoby upowaznionej lub blokowanie
ich obiegu stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych albo powaine naruszenie
umowy zawartej z Nadlednictwem i stanowi podstawe do rozwigzania umowy ¢ prace bez
wypowiedzenia z winy pracownilka, albo wazny powdd bedacy podstawg wypowiedzenia lub
odstgpienia od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym,

. Koordynator ds. Zgloszen jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a) prowadzenia rejestru zgtoszen naruszent prawa od sygnalistdw,

b} prowadzenie korespondencii z sygnalistg,

¢} informowanie sygnalistoéw o podjetych dziataniach nastepczych, wynikajacych z otrzymania
infermacji o naruszeniach prawa,

d) wspdlprace z Komisjg upowainiong do weryfikacji zgtoszert i podejmowania dziatan
nastepczych,

e) prowadzenie i przechowywanie akt spraw dotyczacych zgloszeri naruszen prawa od
sygnalistow. '

. Do podejmowania dziatan nastepczych upowazniona jest Komisja.,
. Komisja jest powolywana przez Nadleénictwo. Komisfa sktada sig z 2 do 5 czfonow. W skfad

Komisji wchodzi co najmniej Koordynator ds. Zgloszen | osoba wyznaczona ze strony
Nadles$nictwa do podejmowania dziatan nastepczych. Pozostatych cztonkéw Komisji powotuje sie
w razie potrzeby, sposréd pracownikow Nadlesnictwa, posiadajacych wiedze, doswiadczenie
i umiejetnosci przydatne przy rozpatrywaniu danego zgtoszenia oraz oséh z zewnhetrznego
podmiotu doradczego.

. Komisja jest obowigzana do:

a) weryfikacji zgtoszen,

b) powadzenie postepowar wyjasniajacych zgloszenia,

c) podejmowania badi inicjowania | nadzér nad dziataniami nastgpczymi w ramach
wewnetrznej struktury Nadlesnictwa,

d) monitorowanie sytuacji sygnalisty, w celu zapewnienia wiasciwe] ochrony sygnaliscie
w ramach jego funkcjonowania lub wspéfpracy z Nadlesnictwem.

. Nadlesnictwo gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie

danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdre]
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezpoérednio [ub posrednio zidentyfikowac tozsamosé
sygnalisty lub takich osob.

. Do przyjmowania § weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziafath nastepczych oraz

przetwarzania danych osocbowych, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacii zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowanych dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

& 7. ROZPATRYWANIE ZGtOSZENIA, INFORMACIE ZWROTNE, DZIALANIA NASTEPCZE

. Po wplywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okredlonymi w Procedurze, o

ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym
odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.




2. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Koordynator ds. Zgloszenia obowigzany jest:

a) niezwtocznie zarejestrowac zgloszenie w rejestrze zgtoszen,

b} niezwlocznie po zarejestrowaniu, nie pdiniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia zgtoszenia
przekazaé sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgfoszenia, chyba e zgtoszenie bylo
anonimowe i sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie;

c) dokonaé wstepnej analizy zgtoszenia.

d} przystapié do podejmowania dziatan nastgpczych w ramach Komisji.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje na temat planowanych lub podjetych

dziatati nastgpczych oraz rekomendacji, ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniem co opisane w zgtoszeniu | powodow takich dziatan.

4. Koordynator ds. Zgtoszer dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy informacje
w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje sie ze sygnalista, o ile jest to mozliwe.

5. Komisja moze podjaé decyzie o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjaéniajacego
w przypadku, gdy:
a) zdarzenie opisowe nie miato miejsca,

b) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze,
c) naruszenie nie miesci sie w zakresie obszaréw naruszeni wskazanych w Procedurze,

d) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne lub bezzasadne,
b) niemozliwe jest uzyskanie Informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i podjecia dziatan nastepczych.

6. Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia naruszen, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego w ramach Komisji.

7. Komisja moze zaangazowal w postepowanie wyjasniajace | dotyczace podjecia dziatan
nastepczych przedstawicieli innych kemdrek organizacyjnych Nadlesnictwa lub niezaleznego

konsultanta, ktdrych wiedza i doswiadczenie moga byé niezbedne w przeprocesowaniu
zgtoszenia.

8. Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
wrotne bez zbednej zwiloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, w przypadku nieprzekazania potwierdzania o przyjeciu zgtoszenia —
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
zgtoszenie byto anonimowe i sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

9, Za dziatania nastepcze uznaje sie czynnosci:
a) weryfikacja informacji o naruszeniu i ocena prawidiowosci zarzutdw,
b) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
c) wystuchanie sygnalisty,
d) usuniecie naruszenia,
e} podjecie srodkéw zapohiegawczych celem niewystepowania nieprawidtowoéci,
f) zamkniecie procedury dziatad nastepczych.

10. Komisja, moze podejmowac dziatania w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak



m.in. odbieranie wyjasnien w celu zgromadzenia dodatkowych informacji craz uzyskiwanie kopii
dokumentow.

11. Komisja ma obowigzek podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannoéci

12

13.

i poufnosci, w sposéb uczciwy i bezstronny.

. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$é, Komisja moze wzywaé na posiedzenie pracownikdw

fub wspdtpracownikow, ktorzy mogg mie€ zwigzek [ub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia
wewnetrznego, lub sygnalisty, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji prowadzgcej
postepowanie wyjasniajgce, wszyscy pracownicy maja obowigzek stawic sig na posiedzeniu oraz
zobowiazani sg do wspdtpracy w ramach postepowania wyjasniajagcego i podejmowania dziatan
nastepczych, w szczegélnosci udzielania zgodnych z prawds informacji lub wyjasnief oraz
przedstawiania kompletnych dokumentow.

Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sa w formie protokotu.

14. Po ustaleniu catolsztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci

15

16.

17.

18.

19.

20.

zgtoszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspatpracownika,
ktéry dopusécit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych
na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu wewnetrznym  naruszen
w przysziosci.
Whioski koficowe zawieraja w szczeg6lnosci: wskazanie osab wechodzgcych w sktad Komisji, date
otrzymania zgtoszenia wewngtrznego, opis stanu faktycznego, opisu podjetych czynnosci, opis
zebranych dowodéw, rodzaj naruszenia, decyzje w przedmiocie zasadnosci zgtoszenia oraz —
w sytuacji zgloszerh uznanych za zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych
i zapobiegawczych.
Rekomendacje mogg obejmowaé w szczegblnodci:  zamkniecie postepowania bez
podejmowania dalszych dziatah; przeprowadzenie rozmowy z osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy;
upomnienie, natoZenie kary finansowej; wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury)
o charakterze zarzgdczym; zmiany w wewnetrznej organizacji Nadleénictwa, podjecie dziataf
cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie; wszczecie postepowania
dyscyplinarnego, zloZenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa; poinformowanie wtasciwych stuzb /organéw/instytucji.
Ustalenia, wnioski i rekomendacje, o kidrych mowa w pkt 14,15,16 powyzej s utrwalane
w formie protokotu.
W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Komisja:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do Nadlesniczego, w celu
podjecia stosownych, nastepczych dziatai dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
w protokole wobec osoby, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia,

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a) powyzej,
informuje osobe, ktérej zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu oraz
przeprowadzone] weryfikacji zgtoszenia wewnegirznego.

W przypadku negatywne] weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewnetrznego i oddalenia

podejrzent w nim zawartych Komisja, przekazuje niezwtocznie sygnaliécie oraz osobie, ktorej

zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgloszeniu wewnetrznym oraz

o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i jej wyniku.

Informacje, o kiérych mowa w pkt 18 i 19, o ile nie bylo to zgloszenie ancnimowe,



21.

1.

przekazywane sg sygnaliscie:

a) w nieprzekraczalnym 3-miesigcznym terminie od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub
b} nie pbiniej niz w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od daty zgtoszenia — w przypadku
hieprzekazania potwierdzenia sygnaliicie.
Osoba dokonujgca zgloszenia imiennie, w dobrej wierze, ma prawo do uzyskania statusu
sygnalisty w zakresie: zachowania w poufnodci jego danych osobowych {dostep do danych
osobowych posiadajg wytacznie osoby upowainicne, z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba
zgfaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych osobowych lub ujawnienie tych danych
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcego
prawa w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe postepowan). Prawo ochrony
przewidziane] w niniejszym punkcie nie przystuguje: osobie dokonujacej zgtoszenia w ztej
wierze lub dokonujgcej zgtoszenia niepowaznego lub zgloszenia niestanowigcego w istocie
naruszenia.

§ 8. DZIAtANIA ODWETOWE

Wobec sygnalistdw, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub oséb powiagzanych
z sygnalistg zakazuje sie podejmowania dziatart odwetowych.

. Koordynator ds. Zgtoszen oraz cztonkowie Komisji zobowigzani sa podczas postepowania

wyjasniajgcego do:
a) zachowania informacji, w tym danych osobowych pozyskanych w trakcie postepowania
wyjasniajgcego w tajemnicy wobec oséb trzecich;

b) traktowania wszystkich oséb bioracych udziat w postepowaniu wyjasniajacym w sposéb
sprawiedliwy, z poszanowaniem ich godnosci | débr osobistych;

¢} zachowania neutralnodci, obiektywizmu podczas prowadzonego postepowania;
d} przestrzegania zasad ochrony sygnalisty;

e) stosowania w trakcie postepowania adekwatnych, niezbednych i proporcjonalnych érodkdw
stuzacych do osiggniecia celu postepowania.

. Sygnalista, ktéry doswiadczy dziatarh odwetowych w zwigzku ze swoim zgloszeniem powinien

poinformowac o tym fakcie Koordynatora ds. Zgtoszen. Koordynator ds. Zgtoszen zobowigzany
jest do podjecia dziatari majgcych na celu ochrone sygnalisty.

. Podejmowanie dziatarh odwetowych stanowi cigzkie naruszenie obowiazkdw pracowniczych albo

powaine naruszenie warunkéw umowy, ktére uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia albo wypowiedzenie |ub odstapienie od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dziatania odwetowe podlega
odpowiedzialnosci karnej - grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2, a jezeli sprawca dziata w sposdb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnoéci do lat 3.



§9. 2GLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2, Zgtoszenie zewngtrzne moze byt dokonane ustnie lub pisemnie.
3. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowe] moze byé dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b} w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawcze], lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do
dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

. Informacje dla sygnalistéw dotyczace zgloszen zewnetrznych Rzecznik Praw Obywatelskich oraz
organy publiczne umieszczajg na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielne],
tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze hy¢ dokonane rowniez do odpowiednich organdéw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych {OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczefistwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczerstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzgd Nadzoru Gietd i Papierdw Wartoéciowych (ESMA) i Europejska
Agencja Lekéw (EMA), ktdre dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania
zgtoszen stuzacymi do przyjmowania zgtoszen.

§ 10. REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN

1. Tworzy sie rejestr zgtoszonych naruszeri, zwany Rejestrem. Wzdr Rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

2. Rejestr jest prowadzony przez Koordynatora ds. Zgloszen.
3. Rejestr zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty — w przypadku zgtoszeri imiennych oraz osoby, ktérej dotyczy
zgioszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

d) adres do kontaktu sygnalisty (nie dotyczy w przypadku zgloszert anonimowych);

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjgtych dziataniach nastgpczych;

g} date zakoriczenia sprawy.

4. Administratorem danych zawartych w Rejestrze jest Nadlesnictwo Krotoszyn.

5. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane w toku
analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia zgtoszenia przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



6. Dostep do Rejestru przystuguje wytgcznie upowaznionym osobom: Koordynatorowi ds. Zgltoszen,
cztonkom Komisji. Dostep do Rejestru przystuguje takze organom scigania w zwigzku z prowadzonymi
czynnosciami wynikajgcymi z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza Procedura wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom Nadlesnictwa, poprzez umieszczenie jej na stronie internetowej pod adresem:
https://krotoszyn.poznan.lasy.gov.pl oraz w BIP.

2. Informacje o Procedurze przekazuje sie osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Nadlesnictwie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

3. Nadles$niczy, w sposéb przyjety w Nadlesnictwie, informuje pracownikow Nadles$nictwa o wejsciu
w zycie Procedury oraz jej zmianach. Kierownicy Wydziatow zobowigzani s3 do zapoznania
z Procedurg wszystkich podlegtych im pracownikdow.

4. Procedura podlegata uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Nadlesnictwie.

5. Za adekwatnos¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Nadlesniczy
Nadlesnictwa Krotoszyn.

6. Nadlesnictwo, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatnosc i skutecznosé
funkcjonowania Procedury. Zmian Procedury dokonuje sie w tym samym trybie jak jej utworzenie.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg stosuje sie odpowiednio przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony sygnalistow.

8. We wszystkich kwestiach dotyczacych Procedury osobg dedykowang do kontaktu jest Koordynator
ds. Zgtoszen. Kontakt do Koordynatora ds. Zgloszern znajduje sie na stronie internetowej
https://krotoszyn.poznan.lasy.gov.pl, w zaktadce INFORMACJE — SYGNALISCI.

EsIczY

WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatgcznik nr 1 do Procedury — Wzor zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg informacyjng
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Zatgcznik nr 2 do Procedury — Wzdr potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego
Zatgcznik nr 3 do Procedury — Wzdr rejestru zgfoszonych naruszen

Zatgcznik nr 4 do Procedury — Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedura zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Zatacznik nr. 5 do Procedury — Wzdr klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym

Zatgcznik nr 6 do Procedury — Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych



Zatacznik nr 1 do Procedury — Wzdr zgloszenia naruszenia wewngtrznego wraz z klauzuly
informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

{miejscowos$é, data)
ZGLOSZENIE NARUSZENIA WEWNETRZENGO

Formularz stuzy zglaszaniu naruszefi w Nadlesnictwie Krotoszyn. Podane Informacie sq objete
poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze.

Niniejszy formularz stuzy zloieniu w dobrej wierze zgfoszenia wewnegtrznego o: uzasadnionym
podejrzeniu wystgpienia naruszenia, rzeczywistym wystgpieniu naruszenia, istnieniu wysokiego ryzyka
wystgplenia naruszenia lub prob ich ukrycia.

1. Osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego — nie dotyczy w przypadku zgloszenia anohimowego

EMIQ T NAZWISKO? 1veveriiecterinr s srecin st s e ses s vesvesrssesnsesrssemessons
DaNE KONTAKEOWE: 1ovieerecrr e e et et e v e e es v snr ne e e v s s pse e srossmn e ans

{prosze zaznaczy¢ odpowiednie okienko)

O jestem pracownikiem
O pracownikiem tymczasowym
1 jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

O $wiadcze prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie innej umowy

cywilnoprawnej

[ przedsiebiorcy

O prokurentem

U jestem cztonkiem organu

[ jestem bytym pracownikiem
7] jestem kandydatem do pracy
[ jestem wolontariuszem

[0 jestem praktykantem

O jestem stazystg

[ $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej
[ INNE! e e et e b e

S ANOWISKD STUZDOWE woeiies e et it et aes st eere i s st et s shbassbe fon b1 sbsah savesssn ansbesinabe raben



2. Osoba, ktérej naruszenia zgtoszenie wewnetrzne dotyczy
LM T NAZWISKO! 1eeverrrserirrss s s s s smsssr s e sss s s ersrn s sess
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3, Data i miejsce naruszenia oraz sposdb, w jaki uzyskano wiedze o naruszeniu
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Informacja czy podejmowat/a Pan/Pani dziatania w celu eliminacji naruszenia badz ich skutkéw (np.
wczeéniejsze zgloszenie sytuacji przetozonemu, poradzenie sig itp.?)

................................................................................... R R L T T L R T T T T T T P P P P T PP P PR T PR T P TR P
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Zwiezty opis naruszenia i przebieg zdarzenia ze wskazaniem istotnych faktéw. Wskazanie rodzaju
naruszenia, w tym jakie zostaty naruszone przepisy prawa? Na czym polega naruszenie? W jaki
sposob doszto do naruszenia? Z jakiego powodu wystapito naruszenie? W jaki sposob uzyskano
o nim wiedze? Jakie sg skutki naruszenia?

R R T T T T P T T T PP T P R PP TPY PR IYTY
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7. Preferowana forma kontaktu — adres korespondencyjny, adres e-mail, numer telefonu itp., jezeli
dotyczy

(podpis osoby sktadajacej zgtoszenie wewnetrzne — nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

N T T LT L T P IR L R I R LI P IE P TP T PP RO

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgloszenia wewnegtrznego)



KEAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY (OSOBY SKELADAJACE) ZGLOSZNIE WEWNETRZNE)

Administrator Danych Osobowych (ADQ)
Nadlednictwo Krotoszyn
Inspektor ochrony danych osobowych (ICD)

Cel przetwarzania:

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypelnienia obowiazku prawnego <cigZgcego na
Administratorze polegajgcego na realizacji zadari zwigzanych z obstugy zgtoszen wewnetrznych na podstawie art,
& ust, 1 lit. c) RODO w zwigzku z ustaws z dnla 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024 poz. 928).
Dane szczegdlne) kategoril, jedli zostang wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty, bedg przetwarzane na podstawie art.
9 yst, 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Parfistwa dane osohowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub
kategoriom odbiorcow, takim jak:
& Organom | instytucjom oraz wladclwym podmiotom administracji publicznej lub samorzadowej
w zakresie | w celach, ktére wynikaja z przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa.
e Firmom swiadczgcym usfugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych osobowych,
obstugt informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzgdzen, korespondencyjne.
® Innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych umoéw przetwarzajg dane osobowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
o prawo dostepu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jesli dopatrza sie Panfistwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczenistwa przetwarzania tych danych, istnieje
mozliwosé wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrona danych osobowych, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego to: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

Administrator nie profiluje danych osobowych, Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej osoby pojawi
sig inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wezednie), jestesmy zobowigzani do poinformowania jej, kiedy
i w jakim celu mamy zamiar te dane przetworzyé, Pani/Pana dane nie s3 przetwarzane poza obszar EOG.



Zatacznik nr 2 do Procedury — Wzér potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego

(miejscowosé, data)

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sig przyjecie zgioszenia wewnetrznego dotyczacego naruszenia, kidre zostato

dokonane pisemnie {listownie/elektronicznie) Przez ... rimonssss s sesenensg W 0RIU
..l. polegajacego na

MAJCEEO0 MIBJSCE W cviiieii i e i isas s s s e s sar s s e s s et s e ane s s

Pani/Pana dane osobowe araz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie
tozsamosci osoby dokonujace] zgtoszenia | osaby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwiazku ze
zgloszeniem wewnetrznym naruszenia wraz z podaniem powoddw takich dziatan, nastapi w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, to jest do dnia v,
{w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznege) naadres do
korespondencji/adres mailowy podany w zgtoszeniu naruszenia wewnetrznego.

(podpis csoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego}



Zatacznik nr 3 do Procedury — Wzér rejestru zgtoszonych naruszen

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr

0sz
eni

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty
niezbedne do
identyfikacji
sygnalisty.

Dane osobowe
osohy, ktorej
zgtoszenie dotyczy
niezbedne do
identyfikacji takiej
osohy

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakaiczenia
sprawy




Zatacznik nr 4 do Procedury — Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedura zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa | podejmowania dziatai nastepczych

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACI O NARUSZENIACH
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA

W NADLESNICTWIE KROTOSZYN

Oswiadczam, ze zapoznatem sie trescig wewnetrznej Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa | podejmowania dziatan nastepczych obowiazujgcg w Nadlesnictwie Krotoszyn.

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

{podpis osoby sktadajgce] oswiadczenie)




Zatacznik nr 5 do Procedury — Wzér klauzuli informacyjnej dla osdb wskazanych w zgltoszeniu
wewnetrznym

Administrator Danych Osobowych {(ADO)
Nadlesnictwo Krotoszyn
Inspektor ochrony danych osobowych (I0D)

Cel przetwarzania:

Pansiwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na
Administratorze polegajgcego na realizacjl zadar zwigzanych z obstugs zgtoszed wewnetrznych na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw {Dz.U.2024 poz. 928).
Dane szczegdlnej kategorii, jesli zostang wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty, bedq przetwarzane na podstawie art.
9 yst, 2 lit, g} RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty {dane identyfikacyjne, takie
Jak imie | nazwisko). Dane te zostaty przekazane przez Sygnaliste.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub
kategoriom odbiorcdw, takim jak:
e QOrganom | Instytucjom oraz wiasciwym podmiotom administracji publicznie] lub samorzadowe;
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie chowigzujacego prawa.
e FIrmom $wiadczacym ustugl na rzecz ADO, a w szczegdinosci w zakresie: ochrony danych osobowych,
obstugi informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzadzen, korespondencyjne.
e Innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzaja dane osobowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:
o prawo dostepu do treécl danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jesli dopatrzg sle Panstwo naruszen ze strony ADQ, co do bezpleczetistwa przetwarzania tych danych, istnigje
mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczege to: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej osoby pojawi
sie Inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczesnie], jestedmy zobowigzani do poinformowania jej, kiedy
i w Jakim celu mamy zamiar te dane przetworzy¢. Pani/Pana dane nie sg przetwarzane poza obszar EQG,



Zatacznik nr 6 do Procedury — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobhowych

Poznan, dnia ...,

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania danych osohowych w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszenlami naruszen prawa
Z.ANIEM v sneenees. UPOWEZNIAM PANIZ/PANG woviscveririe e snvsrcscinseseresessessnesssnsesesnsessnes .
podad imie | nazwisko osoby upowainione]

do przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw i innych oséb w zwigzku z realizacjg procedury
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa, w szezegdlnosci w ramach przyjmowania | weryfikacji zgtoszen
naruszef prawa, podejmowania dziatad nastepczych, komunikacji z Sygnalistg i przekazywania mu
informacji zwrotnej.

Jednoczesnie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony danych oschowych oraz wprowadzonych | wdrozonyeh do stosowania przez
Administratora dokumentéw wewnetrznym, w szczegélinosci Polityki Bezpieczenstwa.

Niniejsze upowaznienie traci moc:

z dniem cveeeeee Apodiod dote dlo upowoinlenio czosowego) lub odwotania albo
rozwigzania lub wygadniecia umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy
cywilnoprawnej taczacej Pana/Panig z Administratorem.

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

Miejscowodd, data podpis. Administratora



OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, iz zostatam/em zapoznanafy z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w szczegdlnodei Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady UE z dnfa 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob flzyeznyeh w zwigzku z przetwarzaniem danyeh osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)Tekst majacy znaczenie
dla EOG, wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz wprowadzonych i wdroZonych do stosowania
przez Administratora Polityki Bezpieczetistwa Danych.

Zobowigzuje sie do:

zachowania w tajemnicy danych oscbowych jak réwniez innych informacji stanowigcych tajemnicg
przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii
{teks jednolity Dz. U.z 2018 r. poz. 419 z pdén. zm.) do ktdrych mam lub bede miaf/a dostgp w zwigzku
z wykonywaniem zadan stuzbowych lub cbowiazlkéw pracowniczych,

niewykorzystywania danych osobowych oraz innych informacji w celach pozastuzbowych o ile nle sg one
jawne,

zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych oraz innych informacji o ile nie sg
one jawne,

korzystania ze sprzetu [T oraz oprogramowania wytacznie w zwigzku z wykonywaniem chowigzkéw,
wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzgcego od Administratora,

nalezytej dbatodci o sprzet i oprogramowanie zgednie z dokumentacja przetwarzania danych
osobowych, .

korzystania z komputeréw przenoénych zgodnie z dokumentacjg przetwarzania danych osobowych,
nieudostepniania sprzetu stuzbowego, w szczegtlinosci urzadzen mobilnych, csobom trzecim.

Przyjmule do wiadomaodci, iz postepowanie sprzeczne z powyiszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane przez
Nadlesnictwo za ciezkie naruszenie obowligzkéw pracowniczych w rozumienlu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy lub
za naruszenie przepiséw karnych ww. ustawy o ochronie danych osobowych lub cigzkie naruszenie obowigzlow
umownych w przypadku umowy cywilnoprawnej.

podpis osoby upowaiznionej



