Zarzadzenie nr 69/2024
Nadlesniczego Nadle$nictwa L.omza
z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia w NadleSnictwie L.omza Wewnetrznej procedury zglaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen

Znak: NN.050.1.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jedn. Dz. U. z
2024 r., poz. 530 ze zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i
Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu

Lasy Panstwowe oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz.
928),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wdrazam w Nadle$nictwie Lomza procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej procedurg zgloszen wewnetrznych.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom: Robertowi Olszewskiemu, a pod jego
nieobecno$¢ - Michatowi Zebrowskiemu.

2. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg oraz pisemnego
poswiadczenia zapoznania si¢ z nig. Za dopetnienie obowigzku zapoznania obecnych oraz
przysztych pracownikéw z procedura odpowiedzialne sa 0Soby wymienione w ust. 1.

§3

Niniejsza procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen przez
sygnalistow w Nadles$nictwie i ich rzetelne oraz terminowe rozpoznanie, z uwzglgdnieniem
koniecznosci ochrony os6b dokonujacych zgloszen.

§4

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa, uzyskang w kontekScie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba §wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,
osoba $§wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub



dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant;

2) anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

3) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

4) dziatania nastepcze — dziatania podj¢te przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

5) informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan;

7) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,;

8) osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen, uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

11) zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa;

12) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji



0 naruszeniu prawa,

13) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie wymogami okreslonymi w ustawie;

14) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0golne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016
r.,str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r., str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 7 04.03.2021 r.,
str. 35);

15) Administrator — Nadle$nictwo L.omza z siedzibg w Lomzy, ul. Nowogrodzka 60, 18 — 400
Lomza — samodzielnie lub wspdlnie z innymi, ustalajacy cele i sposoby przetwarzania

danych osobowych.
§5
Przedmiot zgtoszenia moze dotyczy¢ naruszenia prawa dotyczacego:

1) korupciji:

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§6

1. Za zapewnienie wdrozenia i wykonania procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury, w tym za
monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania oraz zglaszanie naruszen
wlasciwym organom odpowiada Robert Olszewski, a pod jego nieobecno$¢ - Michat
Zebrowski .



2. Robert Olszewski, a pod jego nieobecnoéé- Michat Zebrowski, odpowiedzialni sa za:
a) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych,
b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,
C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia wewnetrznego,

d) udziat w prowadzonych postgpowaniach wyjasniajgcych oraz ustalanie sktadu zespotu
wyjasniajagcego  zgloszenie, sposrdd pracownikOw  powolanych niniejszym
zarzadzeniem, w taki sposob, aby jego sklad umozliwit kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

e) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
W szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi,

f) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

3. Powoluj¢ do Zespolu wyjasniajacego zgloszenia, oprocz wymienionych w ust. 2,
nastgpujacych pracownikéw Nadle$nictwa:

a) Beate Gorska,
b) Lukasza Siembide
c) Sylwestra Krajewskiego

Zespot pracuje w sktadzie co najmniej 2-0sobowym, pod kierunkiem Roberta Olszewskiego
lub Michata Zebrowskiego, z udzialem wskazanego przez nich pracownika, wytypowanego
sposrod wymienionych powyzej, tak, aby kompleksowo, merytorycznie wyjasni¢ sprawe i
ustosunkowac si¢ do zarzutéw podniesionych w zgloszeniu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa wspotpracuja z czlonkami
powotanego w danej sprawie Zespotu, w zakresie wyjasniania okoliczno$ci zdarzen
opisanych w zgloszeniu wewngtrznym.

4. Pracownicy Nadle$nictwa w szczego6lnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

C) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.

§7

1. Zgloszenia wewngtrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgloszen funkcjonujace w Nadle$nictwie, a w szczegolnosci:

a) w formie listownej z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci" na



adres: Nadlesnictwo Lomza, ul. Nowogrodzka 60, 18-400 Lomza

b) osobiscie lub telefonicznie do pracownika Roberta Olszewskiego. Pracownik, do
ktorego telefonicznie zgloszono nieprawidtowos¢, dokumentuje zgloszenie w formie
karty zgloszenia, protokotu lub nagrania rozmowy.

2. Zgtoszenie wewngtrzne moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujagca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu;

) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgloszenia.

§8

1. Nadlesnictwo Lomza jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7)
RODO, ktore przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
wewnetrznych.

2. Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych wskazanymi
w art. 5 RODO.

3. Dostep do zgloszen wewnetrznych moga posiada¢ wytacznie osoby uprawnione, w zakresie
niezb¢dnym do wykonania powierzonych zadan.

4. Administrator upowaznia osoby wyznaczone do procedowania zgloszen, zgodnie z
obowigzujacymi wewnetrznymi regulacjami tj. aktualng Polityka bezpieczenstwa danych
osobowych.

5. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen pozyskuja wylacznie dane niezbedne. Dane
osobowe nie majace znaczenia dla zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane bez zbednej zwloki, nie dtuzej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

6. Administrator realizuje obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13-14 RODO,
wobec:

a) sygnalisty (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia);

b) osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne (zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia);

C) osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym (zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia);

d) Administrator zamieszcza informacj¢ o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty na stronie BIP.

7. Administrator realizuje prawa osob, ktorych dane dotycza, wskazane w art. 15-22 RODO,
z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych, wskazanymi w
powszechnie obowigzujacych przepisach w zakresie ochrony sygnalistéw. Administrator
pozyskuje zgodg sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa i wola
sygnalisty. Administrator, w przypadku pozyskania takiej zgody zamieszcza stosowne
informacje o tym fakcie w obowiazku informacyjnym wobec sygnalisty.



=

Wpisy w rejestrze zgloszen wewnetrznych dokonywane sg w sposoOb zapewniajacy
poszanowanie zasad ochrony danych osobowych. Osoba dokonujaca wpisow zapewnia
przechowywanie rejestru w sposob zabezpieczajacy go przed dostgpem 0s6b
nieuprawnionym oraz zniszczeniem.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych stosuje si¢ art. 33 - 34 RODO.

§9

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) dane osoby zglaszajacej:. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
zgloszen anonimowych);
b) date i miejsce sporzadzenia;
) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa - ich imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
d) opis naruszenia prawa oraz jego date.
Zgloszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i
wykazem $wiadkow.
Wzér formularza zgloszenia, stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§10

Zgloszenia wewnetrzne, o ktorych mowa w § 9, rejestrowane przez osoby wskazane w § 2
ust. 1, w systemie EZD, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 5 do
procedury. Przyjecie zgloszenia wewngtrznego sygnalisty wymaga potwierdzenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie poda adresu do kontaktu.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dzialaniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgltaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu
7 dni od dokonania zgloszenia.

§ 11

Zgloszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezyta powaga i starannos$cia, w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do doloZzenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§ 12

W  wyniku przeprowadzonych dziatanh nastgpczych zgloszenie  wewnetrzne,
W szczegblnosci, moze zosta¢ uznane za:



a) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania lub inne organy upowaznione do rozpoznania w zakresie swej wlasciwosci
wykrytego naruszenia;

b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

2. Zarozstrzygnigcie w przedmiocie zgltoszenia wewngtrznego odpowiada Robert Olszewski,

a pod jego nieobecnoéé - Michat Zebrowski

§13

1. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktore pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, czyli na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktoére obiektywnie uprawdopodobnity
zglaszane nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 14

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ng¢kania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1, pracodawca, w szczegdlnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 15;

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

3. Duziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

a) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla 0sob uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

b) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

C) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.



§ 15

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, na przyktad w razie wszczecia postgpowania
karnego.

§ 16
Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.
§17

1. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne nalezy ztozy¢ do organu publicznego lub organu centralnego
(Rzecznika Praw Obywatelskich), wtasciwego w dziedzinach nalezacych do zakresu
dzialania tych organow.

3. Organy, o ktorych mowa § 17 ust. 2, powinny posiada¢ na swoich stronach internetowych
informacj¢ o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego,
w szczegblnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii.

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura, zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony o0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
karnego i Kodeksu karnego.

§19
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do
wiadomosci pracownikom, poprzez wyslanie e-maili do pracownikow stluzbowa poczta
elektroniczng



