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§1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

10.

11

12,

13.

Wypetnienie obowigzkow zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.
Promowanie wsréd pracownikow zgtaszania naruszern prawa i innych wyszczegdlnionych
nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrone sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony przetozonych,
wspotpracownikow, jak i wszystkich innych oséb.

Stworzenie bezpiecznego srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktére wymagajg jego reakcji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego,
interesu 0séb pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§2. Stownik pojec

Nadlesniczy — Nadlesniczy Nadle$nictwa Kartuzy.

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Nadlesnictwo w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, majgcych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem
zgtoszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania sSrodkéw finansowych.

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie
Zwigzanym z pracg, spowodowane zgtoszeniem i naruszajgce lub mogace narusza¢ prawa
sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.

Informacja zwrotna - informacja przekazywana sygnaliScie na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z praca - catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang praca, w ramach
ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
dokonaniu zgtoszenia lub ujawienia publicznego, i ktdra moze doswiadczy¢ dziata odwetowych ze
wzgledu na pomoc sygnaliscie.

Osoba powiazana z sygnalistg - wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze
doswiadczyc dziatan odwetowych.

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie - osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa
lub osoba z nig powigzana.

Osoba przyjmujaca zgloszenie - osoba odpowiadajgca za przyjmowanie zgloszed i kontakt z
sygnalista.

Koordynator — osoba podejmujgca i koordynujaca dziatania nastepcze, kierujgca postepowaniem
wyjasniajgcym.

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa.

Nieprawidiowosci - naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest
przewidziane w procedurze.

Procedura - niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych.
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Rejestr — dokument, w ktérym odnotowywane s3 zgtoszenia wewnetrzne.

Regulamin — niniejszy Regulamin postepowania z informacjg o naruszeniach prawa i ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa.

Sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w procedurze
oraz zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych w ustawie o
ochronie sygnalistow.

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomoéci publicznej.

Ustawa - ustawa o ochronie sygnalistdw z 14 czerwca 2024 r.

Zespot — kazdorazowo do danego zgtoszenia powotany przez Nadlesniczego zespot prowadzacy
dziatania nastgpcze, w tym szczegétowg weryfikacje zgioszer oraz dalszego postepowania w
przypadku ujawnienia naruszen prawa lub innych okolicznoéci wymagajacych podjecia dziatan.
Zgtoszenie - przekazanie informacji dotyczace istniejacego bads potencjalnego naruszenia prawa
lub nieprawidtowosci.

Zgtoszenie wewnetrzne - zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w procedurze.
Zgloszenie zewngtrzne - zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
organu publicznego.

§3. Zakres podmiotowy

W Swietle niniejszej procedury sygnalistami moga zostaé¢ w szczegdlnosci:

1)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoby, ktére przestaty juz Swiadczy¢ prace.

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,

przedsigbiorca - ustugodawca i dostawca, z ktorym Nadleénictwo Kartuzy taczy umowa,

osoby Swiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem Nadlesnictwa Kartuzy.

§4. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje sig¢ w przypadku zgtoszeri naruszen prawa dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw.

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczernistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

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

§5. Sposoby dokonywania zgtoszen

1. W celu dokonania zgtoszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z wymienionych kanatéw
zgtoszeniowych.
1.1. Zgtoszenie mailowe:
1.1.1. zgtoszenia mozna dokonaé, wysytajac wiadomos¢ drogg mailowa na adres
sygnalista.kartuzy@gdansk.lasy.gov.pl
1.2. Zgtoszenie listowne:
1.2.1. zgtoszenia dokonuje sie, wysyfajac list na adres:

Nadlesnictwo Kartuzy ul. Nadlesniczego Sobiestawa Moscickiego 4, 83-300 Kartuzy;

1.2.2. zgtoszenie powinno by¢ umieszczone w dwdch kopertach, w zewnetrznej i wewnetrznej
z tym, ze zewnetrzna koperta powinna by¢ zaadresowana na ,Nadle$nictwo Kartuzy”,
natomiast wewnetrzna koperta, w ktorej nalezy umiesci¢ zawiadomienie powinna by¢
zaadresowana:
»Zgtoszenie sygnalisty. Do rak wtasnych. Nie otwierac”;

1.2.3. nieotwartg koperte wewnetrzng przekazuje sie osobie przyjmujgcej zgtoszenie do ragk
wiasnych;

1.2.4. wzor formularza zgtoszeniowego stanowi zatgcznik nr 4.

2. Tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli
osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

§6. Zgtoszenia anonimowe
Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpoznawane, a nadestane dokumenty niezwtocznie niszczone.
§7. Wymogi dotyczace zgtoszenia

1. Kazde informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie.
2. Zgtoszenie bedzie poddane rozpatrzeniu, podczas ktérego bedg sprawdzane generalne warunki
zasadnos$ci zgtoszenia, to jest:
a) prawdziwo$¢ zgtoszenia - sygnalista nie musi posiadaé dowodéw na potwierdzanie informacji
zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia
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b) kontekst zwigzany z pracg - informacje zawarte w zgloszeniu muszg zostaé uzyskane w
kontekscie zwigzanym z praca,
c) kategorie nieprawidtowosci - informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 Procedury.
Nadlesnictwo Kartuzy nie toleruje fatszywych zgtoszer - w stosunku do oséb dokonujgcych takich
zgtoszent zostang wyciaggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztoione
zawiadomienie do wiasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.
Sygnalista powinien zadbac o przekazanie jak najbardziej wartoéciowych informacji, ktére pozwolg
na skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego. Zgtoszenie powinno zawierac
w szczegdlnosci:
a) dane sygnalisty - imig, nazwisko, stanowisko lub forme powiazania z Nadleénictwem Kartuzy
zgodnie z §3 Procedury,
b) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,
¢) miejsce wystapienia naruszen —komérke organizacyjna, stanowisko
d) date i czas wystapienia naruszen - konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugosc trwania
nieprawidfowosci,
e) zrodto informacii o nieprawidtowosciach - czy sygnalista jest ich bezposrednim éwiadkiem, czy
tylko styszat o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane nieprawidtowosci,
f) informacjg, gdzie szuka¢ dowoddw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,
g) informacje, czy juz wczeéniej zgtaszano opisywane nieprawidtowosci - nalezy wskaza¢ date
zgtoszenia i dane takiej osoby,
h) pytania pomocnicze dotyczace zgtaszanego naruszenia prawa:
Co sie wydarzytfo?
Jaki byt doktadny przebieq zdarzenia?
Kto jest sprawcg?
Jakie mogly by¢ motywy sprawcy?
Czy wiecej 0s6b brato w tym udzial?
Kto oprocz sprawcy mégf na tym skorzystac?
Kto mogt o tym wiedziec?
Czy sq jakies osoby pokrzywdzone?
Co Twoim zdaniem zawiodfo i sprawito, ze w ogdle doszto do takiej sytuac)i?

Nadlesnictwo Kartuzy namawia sygnalistéw do wspdtpracy z koordynatorem przy postepowaniu
wyjasniajagcym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moie by¢
rownoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

§8. Osoba przyjmujaca zgtoszenie, Koordynator, Zespo6t

Do przyjmowania, obstugi zgtoszer i kontaktu z sygnalistg wyznaczono pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. pracowniczych [NK] oraz pracownika jego zastepujacego [KF1], ktérzy posiadajg
pisemne upowaznienia Nadlesniczego , zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik 1 do niniejszego
Regulaminu. Upowaznienie to upowaznia réwniez do przetwarzania danych osobowych
niezbednych do przyjmowania zgtoszeri od sygnalisty.
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Do podejmowania i koordynowania dziatart nastepczych wyznacza sie i upowaznia Koordynatora,
ktorym jest inzynier nadzoru [NN1]. W szczegolnych przypadkach zwigzanych ze zgtoszeniem
Nadleéniczy moze ustanowic Koordynatorem inng osobeg.
Koordynator wystepuje do Nadle$niczego o powotanie Zespotu do podjecia dziatat nastepczych w
przedmiocie zgtoszenia i kazdorazowo koordynuje pracami tego Zespotu. Do jego obowigzkéw
w szczegolnosci nalezy:

a. kierowanie pracami zespotu oraz czuwanie nad przebiegiem postepowan wyjasniajacych;

b. podpisywanie korespondencji kierowanej do zgtaszajacego;

c. reprezentowanie Zespotu na zewnatrz.
Cztonkowie Zespotu podejmujacy dziatania nastepcze wykonujg powierzone im czynnosci na mocy
udzielonego przez Nadlesniczego pisemnego upowaznienia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu. Upowaznienie to upowaznia rowniez do przetwarzania danych osobowych
niezbednych przy podejmowaniu dziatan nastepczych.
Wszystkie zgtoszenia beda traktowane z nalezytg powaga i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie
opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia
wszystkich oséb, ktdrych dotyczy zgloszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie
postepowania wyjasniajgcego.
Koordynator, osoby przyjmujgce zgloszenie, czfonkowie Zespotu jak i wszyscy inni uczestnicy
postepowania wyjasniajacego, s zobowigzani dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia,
ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze bedg podejmowane na podstawie faktéw i zebranych
dowoddw, a nie pomdwien i bezpodstawnych oskarzen.

§9. Poufnosc

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszeri ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.
Organizacja procesu zapewnia poufnosc i ochrone tozsamoséci osoby, ktéra dokonuje zgioszenia,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takie wszystkich innych oséb, ktérych dane pojawiajg sie
w zgtoszeniu.

Osoby, o ktdérych mowa w §8 ust. 6 zobowigzane sg do wykonywania powierzonych im czynnosci
w sposdb uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewnienia poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych moina
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamoé¢ takich oséb.

Osoby, o ktérych mowa w §8 ust. 6, nie mogg kopiowac ani tez w jakikolwiek sposéb udostepnia¢
lub rozpowszechniac informacji dotyczacych rozpatrywanych zgtoszen.

Za ochrone dokumentacji odpowiada kazda osoba, ktdra jg otrzymata.

Przechowywanej dokumentacji zapewnia sie warunki gwarantujgce ochrone przed
nieuprawnionym ujawnieniem, minimum ochrony zapewnia umieszczenie tej dokumentac;ji
w meblu biurowym zamykanym na klucz i przechowanie klucza w bezpiecznym miejscu.

W przypadku utraty lub nieuprawnionego ujawnienia dokumentacji Koordynator powiadamia
pisemnie, wraz z opisem okolicznosci zdarzenia, Nadlesniczego.
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Dopuszcza sig przesytanie dokumentacji drogg mailowa jedynie po uprzednim zabezpieczeniu pliku
hastem. Hasto nalezy przekazar odrebnym kanatem komunikacji lub bezpoérednio adresatowi
korespondencji.

Dostgp do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
Koordynatora tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania
wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym, stanowigcego zatacznik nr 3.
Wypetnienie powyzszego zatgcznika nie dotyczy oséb zobowigzanych do zachowania tajemnicy
ustawowo.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajgcego moze nastapié tylko za jego
wyrazng zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajacy z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi badz sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§10. Zakaz dziatan odwetowych

Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatari odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze grézb
i préb podejmowania dziatart odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia
zgodnie z procedurg i przepisami prawa.,

Zakaz dziatann odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej ze zgtaszajacym.

Petny katalog dziatan zakazanych i $rodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 ustawy
o ochronie sygnalistow.

Przyktady zakazanych dziatann odwetowych:

rozwigzanie umowy o prace,

obnizenie wynagrodzenia,

wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing i dyskryminacja,

niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

AT R = HE o T = V)

Nadle$nictwo bedzie z catg stanowczoscig reagowato na wszelkie przejawy tamania opisywanego
zakazu.

W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokona¢ jakichkolwiek dziatar
odwetowych, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.

Sygnalista, ktory stat sig celem dziatari odwetowych lub obawia sie, ze moze sta¢ sie ich celem,
powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt Koordynatorowi.

Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
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§11. Dziatania nastepcze

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem Koordynator i Zesp6t podejmuja dziatania zmierzajgce do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kaide zgfoszenie moze wymagac innych specyficznych dziatan
i czynnosci, jednak niektore elementy beda niezmienne dla wszystkich przypadkéw i stanowig
rame postepowania ze zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

2.1. rejestracja zgtoszenia w Rejestrze, o ktorym mowa w §12;

2.2. potwierdzenie przyjecia zgtoszenia - w ciggu 7 dni od otrzymania zgfoszenia osoba
przyjmujaca zgtoszenie potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia;

2.3. weryfikacja zgtoszenia przez Zespot:

a. uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg,
b. uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedura;

2.4. w przypadku uznania zgtoszenia za zasadne — przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
- czynnosci w ramach tego postepowania bedg podejmowane adekwatnie do danej sytuacji;
moga zawieral takie elementy jak zbieranie dowoddw czy przeprowadzanie rozmodw
wyjasniajgcych;

2.5. w przypadku uznania zgtoszenia za niezasadne lub tez sprawa byfa juz przedmiotem
wczeséniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym, odstepuje sie od
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

2.6. sporzadzenie raportu z rozpatrzenia sprawy, w ktérym stwierdza sig, czy informacje objete
zgtoszeniem, okazaty sie w ocenie Zespotu potwierdzone i zasadne; raport obejmuje takze
rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny
by¢ podjete w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo sygnalisty, ktéry
dokonat $wiadomie fatszywego zgtoszenia.

2.7. raport, o ktérym mowa w ust. 2.6. przekazywany jest Nadlesniczemu w celu podjecia decyzji
o ewentualnym zastosowaniu $rodkéw zaradczych, jakie moga by¢ powzigte w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa.

2.8. informacja zwrotna - w ciggu 3 miesiecy Koordynator przekaze sygnaliscie informacje zwrotne
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

2.9. zakonczenie sprawy w rejestrze zgfoszen.

Nadleénictwo Kartuzy zacheca sygnalistow do pozostawania w kontakcie z Koordynatorem i

aktywnego uczestnictwa w postgpowaniu wyjasniajgcym.

Koordynator bedzie udzielat sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato

postepowania wyjasniajacego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

§12. Rejestr zgtoszer wewnetrznych
Kazde wewnetrzne zgloszenie sygnalisty zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen

wewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego, z wyjatkiem
zgtoszen anonimowych, prowadzonym zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5.
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Za prowadzenie Rejestru odpowiada osoba przyjmujaca zgtoszenie.
Prowadzenie petnego Rejestru oraz catej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem odbywa sie
Z pominigciem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg [EZD] funkcjonujacego
w Nadlesnictwie Kartuzy. W Rejestrze prowadzonym w EZD odnotowuje sie jedynie numer
zgtoszenia wraz z datg jego zgtoszenia.
W Rejestrze gromadzi sie nastepujgce dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;
) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy.
Po zakoriczeniu postgpowania zebrana w sprawie dokumentacja istotna dla sprawy wraz
z raportem koricowym zostaje zdeponowana w zamknietej kopercie u Koordynatora, gdzie jest
przechowywana zgodnie z warunkami opisanymi w §9 ust.6, nie dtuzej niz 3 lata od dnia przyjecia
zgtoszenia. Po uplywie tego okresu dokumentacja jest niszczona na podstawie decyzji
Nadlesniczego.
Materialy pomocnicze, w tym wszystkie kopie dokumentéw, pliki i nagrania nieistotne dla sprawy
zostajg zniszczone niezwtocznie po zakoriczeniu sprawy. Fakt ten nalezy odnotowaé na piémie
sporzadzajac protokot zniszczenia, sktadajac czytelne podpisy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszert wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Za brakowanie dokumentacji, o ktérej mowa ust. 5-7 oraz §6 odpowiada pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. pracowniczych [NK].

§13. Zgtoszenia zewnetrzne

Nadlesnictwo Kartuzy namawia do dokonywania zgtoszer za pomocy wewnetrznych kanatéw

zgtoszeniowych, na zasadach okreslonych w procedurze.

Sygnalisci maja jednak mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotycza- ce naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw,

c) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Szczegdtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen zewnetrznych

znajdujg sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.
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§14. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie prawa

. Osoba, ktdrej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej, cywilnej.

. Osoba, ktdra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie zgtoszenia, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie probowata dokona¢ dziatan cdwetowych

w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej, cywilnej.

. Osoby, ktdre naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej lub powigzanej, bedg podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, bgdzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej, cywilne;j.

. Sygnalista, ktéry jest jednoczesnie sprawca zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest w jakims
stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wyfgczajacego odpowiedzialnosc.
Nadlesnictwo uwzgledni jednak fakt dokonania zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okolicznosc
tagodzgca w zakresie, na jaki bedzie miat wptyw.

§15, Przetwarzanie danych osobowych

. Po otrzymaniu zgtoszenia Nadle$nictwo Kartuzy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych nastgpuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Przepisu art, 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub Swiadomie zgtasza nieprawde.

. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informacji
o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista wyrazit zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci lub Swiadomie zgtasza nieprawde.

. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych
sg przechowywane przez Nadle$nictwo Kartuzy przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

. Osoba przyjmujgca zgtoszenia dokonuje przegladu danych w rejestrze oraz danych osobowych
zgromadzonych w dokumentacji zgtoszen wewnetrznych przed koricem kazdego roku
kalendarzowego celem identyfikacji dokumentacji i informacji, ktarych dalsze przechowywanie nie
ma podstawy prawnej, w tym danych ktérych 3 letni okres przechowywania mija w danym roku
kalendarzowym. Dane w ten spasdéh zidentyfikowane usuwane sg najpdzniej do 31 grudnia.

. Zapiséw z ust. 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czesc akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych badz sgdowo-administracyjnych.

§16. Przeglad procedury

. Niniejsza procedura podlega obowigzkowemu przeglagdowi dokonywanemu nie rzadziej niz raz na 2
lata.
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2. Przeglad jest dokonywany przez Koordynatora.

3. Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z ustawa o ochronie sygnalistow oraz innymi
przepisami prawa, a takze skutecznosci i funkcjonalnosci rozwigzan przyjetych w procedurze.

4. Ewentualne aktualizacje procedury beda wymagaty podania do wiadomosci (forma identyczna jak
dla ogtoszenia Procedury) i zostang zakomunikowane wszystkim pracownikom.

Zataczniki:

1. Upowaznienie osoby przyjmujgcej zgtoszenie.
Upowaznienie cztonka Zespotu.
Oswiadczenie osoby trzeciej o zachowaniu poufnosci.
Formularz zgtoszenia wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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