Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 44
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudy Raciborskie z dnia 17.09.2024 r.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych, okreslajacy procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Nadlesnictwie Rudy Raciborskie

§ 1. Cel regulaminu

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

2) osbb uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych,

w tym dziatan nastepczych;

4) roli, zakresu zadar i obowigzkow uczestnikow:

5) zasad zachowania poufnosci tozsamoéci os6b do tego uprawnionych:

6) ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja ani nie ograniczajg obowigzku
dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami.

§ 2. Stownik pojeé

1. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
szkode zgtaszajacemu;

3) informaciji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub
pracowat, lub w innej organizaciji, z ktéra zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakty w
kontekscie zwiazanym z pracg lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informaciji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar:

S5) kontekécie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznoéci
zwigzanych ze stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
lub podejrzenia popetienia przestepstwa;

6) organie centralnym — nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego
ujawniania naruszern prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom
wiasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracii publicznej, ktory
ustanowit procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;




8) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zZwigzanym z praca;

10) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspbtpracownika lub czionka rodziny
zgtaszajgcego;

11) sygnaliScie — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

12) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465 z pézn. zm.);

13) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy;

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;;

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

16) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy;

17) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu:

18) upowaznionej osobie - nalezy przez to rozumieé pracownika lub pracownikéow
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatah nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0séb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

19) zespdt - nalezy przez to rozumieé zespot zlozony z oséb upowaznionych;

20) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305, s. 17);

21) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
poz. 928);

22) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Urz. UE. L. z 2016 . Nr 119, 5. 1, z pozn. zm.).

§ 3. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa, a w
szczegolnosci dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;,

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoéci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego:

12) ochrony konsumentéw;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Unii Europejskiej; intereséw finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurenciji i pomocy Panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych;

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

§ 4. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszen

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontekscie
zwigzanym z pracg sa:
1) pracownik;
2) stazysta;
3) praktykant;
4) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilno-prawnej;
. Osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;
. Kandydaci do pracy, biorgcy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy;
. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio rowniez wzgledem osoby
pomagajacej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewneétrznego.

BN

§ 5. Okolicznosci uzasadniajace niezastosowanie regulaminu.

1. Przepiséw niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w konteksécie zwigzanym z pracg lub osoba
dziatata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0s06b lub gdy dotyczy wytgcznie interesu lub praw zgtaszajgcego;

3) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

§ 6. Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych I dziatarn nastepczych

1. Osobami upowaznionymi przez pracodawce do przyjmowania zgltoszen
wewnetrznych sg: pracownicy odpowiedzialni za sprawy kadrowe.

2. Uprawnionymi do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatari nastepczych,
wigczajgc w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej jest zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.

3. Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sktada sie z wyznaczonych do danego
zgtoszenia 0s6b upowaznionych.

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezytg powagg i starannoscia
w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy, stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.




§ 7. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady
ich przyjmowania i potwierdzania

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny: PGL LP Nadlesnictwa Rudy Raciborskie
z siedzibg w Rudach ul. Rogera 1, 47-430 Rudy, ze wskazaniem osoby wyznaczonej do
przyjmowania zgtoszen;

2) elektronicznie na adres poczty elektronicznej osoby wyznaczonej do przyjmowania
zgtoszen;

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania
zgtoszen;

4) ustnie podczas spotkania bezpos$redniego ze wskazang osobg uprawniong do
przyjmowania zgtoszen.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé¢ w szczegoélnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tji. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub poczty elektronicznej);

2) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zgtaszajacego za wyjgtkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub za
pomoca bezposredniego spotkania.

3. Zgtaszajgcy moze dotgczyé do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa oraz wykaz swiadkdéw opisywanego naruszenia prawa.

4. Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

1) § 7 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzgdza protokét z rozmowy telefonicznej
informujgc zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) § 7 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokét ze spotkania umozliwiajac
zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

6. Obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgltoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie;

§ 8. Rejestracja zgtoszen

1. Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracii
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Nadlesniczemu Nadlesnictwa Rudy Raciborskie.

2. Nadlesniczy wyznacza zespét ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
oraz zapytuje czy zgtaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami odwetowymi.

4. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

5. Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

6. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
upowazniony do przyjmowania zgtoszen.

7. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegodlnosci dane dotyczace:

1) numeru zgtoszenia;



2) przedmiotu naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

4) adres do kontaktu;

5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) daty przekazania informaciji zwrotnej;

7) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

8) daty zakoriczenia sprawy.

8. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 9. Rozpatrywanie zgtoszen

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, zesp6ét rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnos$ci wskazanych okolicznosci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze
oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

2. Przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
jesli potwierdzenie nie miato miejsca.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych érodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakgji na stwierdzone
naruszenia prawa.

4. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

5. Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen kazdy
pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostgpnic wnioskowane
dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia
wewnetrznego.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych
informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

7. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

8. Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasniern sporzadza sie
protokét.

9. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnoéci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakoriczeniu postepowania.

10. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazane] w jego tresci, postgpowanie wyjasniajgce
koriczy sie sporzadzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa,

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji 0 naruszeniu prawa.

11. Informacja koficowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegoélnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego,
informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszern
zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktore]
zgtoszenie dotyczylo oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen prawa w przysztosci.



12. Po zapoznaniu z informacja kofhcowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatari majgcych na celu wyeliminowanie stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu. W szczegolnosci beda
to dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci
kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organéw.

§ 10. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci
oraz postepowanie z dokumentacja

1. Dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy
podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, Zze za wyrazng zgoda
zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego
wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

3. Zgltaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacii
w niej zawartych, w szczegélnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zgtaszajacego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu osoéb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sa przechowywane w szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione
osoby;

4) Dane osobowe w rejestrze zgtoszern sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 11. Dzialania odwetowe

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne trakiowanie w kontekscie zwigzanym
z pracg zgtaszajgcego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy
niniejszego Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajgcego
wszelkich dziatan odwetowych, prosb jak réwniez grézb zastosowania dziatan
odwetowych.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatann odwetowych
w zakresie:

1) odmowy nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres probny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;



10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej oceny wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nafozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile

przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

16) mobbingu;

17) dyskryminacii;

18) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

19) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

20) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych,

w szczegolnoéci dobrego imienia sygnalisty;

21) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig
obiektywnymi powodami.

§ 12. Ochrona os6b dokonujacych zgltoszenie

1. Zgtaszajgcy podiega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa,
bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa.

2 Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajacego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze
skutkowaé pociagnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnoéci
karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. W zwiazku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgtoszen naruszefi monitoruja sytuacje kadrowg
zgtaszajacego.

4. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszenia naruszen
obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informagji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.

§ 13. Prawo do zgloszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych, w szczegélnosci gdy:



1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji
zwrotnej w obowigzujgcym terminie 7 dni,

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,

4) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznoéci sprawy np. istnieje mozliwoéé zniszczenia lub ukrycia dowodow lub istnieje
mozliwo$é zmowy miedzy pracodawca, a sprawcg haruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego
ochrony ustawowe;.

§ 14. Sposoby dokonywania zgtoszen — ujawnienia publiczne

1. Osoba zgtaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, organy nie podjety
odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazaty zgtaszajacemu informacji zwrotnej,

2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informaciji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, nie
podejmie odpowiednich dziatari nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej — chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
taka informacje.

2. Osoba dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu

publicznego, w szczegdélnosci istnieje ryzyko nieodwracalne; szkody,

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,

3) w przypadku zgtoszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okoliczno$ci sprawy np.
istnieje mozliwo§é zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Przepiséw z ustawy 12 nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa

nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914 z pézniejszymi zmianami).

§. 15 Zasady rozpatrywania zgtoszen.

1. Zgtoszenia wewngtrzne muszg byC traktowane z nalezytg powaga i starannoscig w
spos6b poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci |
obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wewngtrznych wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowiazani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.
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§. 16 Ochrona sygnalisty.

Osobie dokonujacej zgtoszenia (sygnalistg) oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a
takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci: podejmuje
dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 17,

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

§. 17 Ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Osobe dokonujgca zgtoszenia (sygnalistg) nalezy kazdorazowo informowac o
okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jej tozsamoéci stanie sig konieczne, np. w razie
wszczecia postepowania karnego.

—

§ 18. Postanowienia koncowe

Przepisy niniejszego regulaminu podlegaja przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Niniejszy regulamin podlega publikacji na stronie internetowej Nadlesnictwa Rudy
Raciborskie.

Zmiana Regulaminu dokonywana jest kazdorazowo Zarzgdzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Rudy Raciborskie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia
23.10.2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa oraz ustawa z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, a takze inne wtaciwe przepisy.

3. Zalgcznikami do niniejszego regulaminu sa:

1) zatacznik nr 1 - Formularz przyjecia zgtoszenia wraz z klauzulg RODO;

2) zatacznik nr 2 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych;

3) zatgcznik nr 3 - O$wiadczenia o zapoznaniu sie z wewnetrzna procedurg dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

4) zatgcznik nr 4 - Oéwiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;
5) zatgcznik nr 5 — Upowaznienie.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajacy procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

Formularz przyjecia zgtoszenia

w Nadleénictwie Rudy Raciborskie

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy:
Tak * / Nie*

*Niepotrzebne skreslic

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Funkcja:

Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru nieprawidiowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
[0 korupgji

1 zamoéwien publicznych

O ustug, produktow i rynkéw finansowych

' zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
"I bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoéci z wymogami
1 bezpieczenstwa transportu,

"1 ochrony $rodowiska,

T ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1 bezpieczenstwa zywno$ci i pasz,

{1 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

|1 zdrowia publicznego,

1 ochrony konsumentoéw,

[ ochrony prywatnosci i danych osobowych,

| bezpieczenhstwa sieci | systemow teleinformatycznych,

[ intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego, Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej,




LI rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

'] konstytucyjnych praw wolnosci czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wymienionymi powyze;

Tres¢ zgloszenia

Prosze opisac szczeg6lowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajécia, zgodnie z
posiadang wiedza (z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacyi,
ktéra chcesz opisac):

e Podaé dane oséb/komdrek organizacyjnych, ktére dopuscity sie naruszen/ktorych
dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).

e Podad dane osob, ktére mogly staé sie ofiarami naruszenia.
e Jakich zachowar/dziatan dotyczy zgfoszenie?
e Kiedy doszlo do naruszenia? Czy trwa ono nadal?

e Czy powiadomiono juz kogo$ w tej sprawie? Jesdli tak to kogo  (np. osoby w firmie,
media, inne wtadze)?

e Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane naruszenia?

Dowody

W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania $wiadkéw, wiadomo$ci email,
smsy, inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajgcymi okolicznosci
przytoczone w zgtoszeniu, proszg o ich wskazanie i dotgczenie

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz mam éwiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem naruszenia.

data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia




Klauzula informacyjna
RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO), ponizej
przekazujemy informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest PGL LP Nadle$nictwo Rudy Raciborskie z
siedzibg w Rudach przy ul. Rogera 1.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢ w przypadku jakichkolwiek pytan, uzyskujac dane kontaktowe od
Administratora ochrony danych osobowych telefonicznie pod numerem (0-32 4103029
lub za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem rudy@katowice.lasy.gov.pf)
Dane osobowe przetwarzane bedg w celu spetnienia obowigzku cigzgcego na
Administratorze, polegajacego na umozliwieniu realizacji praw wynikajacych z Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. 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 moga by¢ udostepnione innym
podmiotom wytacznie w zakresie, w jakim jest to dozwolone przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoAczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Przepiséw archiwalnych nie stosuje sie.

W kazdym czasie przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych,
jak réwniez prawo zadania ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych. Prawo do usuniecia danych podlega realizacji wytgcznie
na zasadach okreslonych w art. 17 RODO.

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

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wniesé skarge do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Dane kontaktowe PUODO dostepne sg
w szczegolnosci na witrynie https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajacy procedury
zgtaszania przypadkoéw nieprawidiowosci oraz
ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z procedurg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych wprowadzong Zarzadzeniem

Nr Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudy Raciborskie z dnia 17.09.2024 r.
i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(data i czytelny podpis)



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajgcy procedury
zgtaszania przypadkoéw nieprawidiowosci oraz
ochrony os6b dokonujgcych zgioszen

OSWIADCZENIE

O ZOBOWIAZANIU DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Niniejszym o$wiadczam, Zze znana mi jest tre$¢ wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzong Zarzadzeniem
o] DN Nadle$niczego Nadlesnictwa Rudy Raciborskie z dnia 17.09.2024 r. i
wynikajgce z niego zobowigzania do utrzymania tajemnicy ujawnionych informacji poufnych
oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Niniejszym zobowigzuje sie jako pracownik Nadlesnictwa Rudy Raciborskie do zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji poufnych, ktére zostaty mi ujawnione w zwigzku z moim
uczestnictwem w Zespole ds. rozpatrywania zgtoszen.

Jestem éwiadomy/ma, 2e naruszenie powyzszych zobowigzarnh moze skutkowaé
odpowiedzialnoscig karng na podstawie obowigzujgcych przepisow.

(data i czytelny podpis)



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacy procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen

UPOWAZNIENIE

PGL LP Nadle$nictwo Rudy Raciborskie z siedziba w Rudach, adres: ul. Rogera 1,
47-430 Rudy (dalej takze jako ,Nadle$nictwo"), niniejszym upowazniam:

- zwanymi dalej ,Pelnomocnikami”

- kazdego z osobna do samodzielnego reprezentowania Nadle$nictwa w sprawach
zwigzanych z otrzymanymi zgtoszeniami zwigzanymi z ochrong os6b zgtaszajgcych
naruszenia prawa w Nadles$nictwie, w tym zwlaszcza poprzez:

1)

2)

3)

4)

reprezentowanie Nadle$nictwa we wszelkich postepowaniach dotyczacych
otrzymywania zgtoszen i prowadzenia dochodzen wewnetrznych i/lub postepowan
wyjasniajgcych w ramach  wewnetrznej procedury dokonywania  zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci i podejmowania dziatan nastepczych z dnia
17.09.2024r. oraz przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i 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 sygnalistow
(Dz.U.2024.928) z zachowaniem poufnosci wszelkich uzyskanych danych
dotyczgcych oséb i wskazywanych naruszen.

udzielanie odpowiedzi na zgdania kierowane do Nadle$nictwa przez osoby trzecie
w szczegolnosci: udzielenia informacji o kategoriach zgtoszen wynikajacych
z procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych z dnia 17.09.2024 r. oraz kanatéw zgtoszer i oséb ktérym mozliwosé
zgtoszen Nadle$nictwo zapewnia.

reprezentowanie Nadleénictwa przy dokonywaniu wszelkich innych czynnosci, do
ktorych Nadlesnictwo jest uprawnione lub zobowigzane na podstawie ww. przepiséw
w tym czynnosci kontrolnych oraz udzielania wszelkich wyjasnien w sytuacji
zgltoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego wasciwym organom

prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

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

Rudy, dnia ..................



