Zarzadzenie Nr 26/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Mitomiyn
z dnia 17.09.2024 r.

Zn. spr. NK.012.1.2024

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.U.

z 2024 r. poz. 530) w zwigzku z § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNiL

z dnia 18 maja 1994 r. oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje sie podlegtych pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego
zarzgdzenia wraz z zatgcznikami w terminie 7 dni od daty wejScia w zycie
zarzadzenia.

2. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania postanowien zarzadzenia.

3. Podmioty i osoby wspotpracujace z Pracodawcg zobowigzane sg do zapoznania
sie z treScig Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie starszemu specjaliscie ds. pracowniczych.

§4.

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez rozestanie na stuzbowe skrzynki e-mail oraz poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Nadlesnictwa.
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1.  Wewnetrzna procedure dokonywania zgiosié'ﬁ" na‘;‘ﬁ‘é;_er’] prawa i podejmowania/dziatan nastepczych.

Otrzymujg:

- wszyscy pracownicy - elektronicznie
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Zatacznik NR 1 do Zarzadzenia Nr 26/2024
Zz dnia 17.09.2024

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

y

| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
[CEL PROCEDURY]

Procedura okresla zasady i tryb przyjmowania informacji o naruszeniu prawa (czyli
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie
prawa) w kontekécie zwigzanym z pracg w zakresie: korupcji, zamoéwien
publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnos$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzgt, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemdw
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci
i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
Wprowadzenie Procedury ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego
srodowiska pracy oraz promowanie wsrod pracownikéw i innych uprawnionych
0s6b zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegolnionych nieprawidtowosci
poprzez wewnetrzne kanaly zgtoszeniowe oraz ochrong os6b dokonujgcych
zgtoszen przed wszelkimi dziataniami odwetowymi.

§2
[DEFINICJE]

llekroé w Procedura jest mowa o:

1)

2)

4)

Pracodawcy — rozumie sie przez to Nadlesnictwo Mitomtyn, ul. Nadlesna 9,
14-140 Mitomtyn, reprezentowane przez Nadle$niczego Grzegorza Jeznacha.
Zespole — rozumie sie przez to Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnegtrznych,
odpowiedzialny za prowadzenie dziatan nastepczych. Skiad Zespotu okresla
odrebne Zarzadzenie nr 27/2024 z dnia 17.09.2024 r.

Osobach upowaznionych do przyjmowania zgloszen — rozumie sig¢ przez to
pracownikéw upowaznionych do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych tj.
sekretarza oraz stanowisko ds. pracowniczych.

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Wewnetrzna procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.



5)

6)

Sygnaliscie — Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownik; pracownik tymczasowy; osoba Swiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca;
prokurent; akcjonariusz lub wspolnik; czionek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osoba swiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta;
wolontariusz; praktykant.

Ustawe stosuje sie takze do ww osob fizycznych, w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z praca przed nawigzaniem 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 lub juz po ich ustaniu.

Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszie, obecne lub
przyszte dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.
Zgloszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, 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
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

10)Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe

fizyczng, ktdéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekécie zwigzanym z pracg i ktdérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

11)Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktdra

moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny.

12)Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Zespot

w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
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przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury.

13)Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to sposoby przekazywania zgtoszen przez
sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty
elektronicznej, zwanymi ,adresem do kontaktu”.

14)Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub =zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

§3
[SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN]

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1) listownie na adres: Nadlesnictwo Mitomiyn, ul. Nadlesna 9, 14-140 Mitomiyn
w zamkniete] kopercie z dopiskiem w widocznym miejscu ,zgtoszenie
wewnetrzne — nie otwierac”,

2) osobiscie, na wniosek sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu sie
telefonicznym z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen.

2. Koperty z dokonanym w widocznym miejscu dopiskiem ,zgtoszenie wewnetrzne —
nie otwierac” nalezy przekaza¢ bez uprzedniego otwierania do osoby/jednostki
organizacyjnej uprawnionych do przyjmowania zgtoszen. W rejestrze przesytek
wplywajacych i wychodzacych nie nalezy zamieszczaé danych nadawcy.

3. Spotkanie osobiste z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen odbywa
sie w terminie do 14 dni od przekazania informacji o zamiarze skorzystania z tego
kanatu zgtoszenia.

4. Osoby, ktére wykonujac czynnosci stuzbowe lub w innych okoliczno$ciach
zapoznaly sie ze zgtoszeniem sg zobowigzane do zachowania poufnosci,
nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz niezwtocznego przekazania zgtoszenia
w zamknietej kopercie do Zespotu bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§4
[ZGLOSZENIE]

1. Zgtoszenia musza by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte
muszg by¢ uzyskane w Kontekscie zwigzanym z praca oraz muszg miesci¢ sie w
kategoriach wskazanych w § 1 ust. 1 Procedury. Kto dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto moze ponosi¢
odpowiedzialnos¢ karng i cywilna.



2. Zgtoszenie moze zawiera¢ miedzy innymi, nastepujace informacje: imie i nazwisko,
stanowisko lub petniona funkcje, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa
lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej
sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktdérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych
swiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodoéw i informagiji, jakimi
dysponuje sygnalista, ktére moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu. Wzor przyktadowego
formularza przyjecia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§5

[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY]

1. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
byta prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) obnizeniu wysokoéci wynagrodzenia za prace,

4) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

5) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

6) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

7) naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnoéci dobrego imienia sygnalisty.

Petny katalog zakazanych dziatan i srodkéw ochrony sygnalisty opisuje Rozdziat 2

Ustawy.

4. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ustepie
3 niniejszego paragrafu.

5. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby, ustep 3 niniejszego paragrafu
stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnione;
funkgji lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.



6.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani

préby lub grozby =zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w

szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktoére] strong jest sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstapienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéow emerytalnych

w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do

odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie ddbr osobistych od sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci

za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych

w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia

dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku

zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem § 1

ustep 3 niniejszej Procedury, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione

podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawg o sygnalistach. Dodatkowo w

przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci,

sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

10.Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia Iub ujawnienia
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publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem, Ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowia
czynu zabronionego.

.Nie mozna zrzec sie praw przyznanych w Ustawie o sygnalistach ani przyja¢ na

siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode
powstatg z powodu $éwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

12.Postanowienia aktéw prawnych, o ktorych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio



wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego lub przewiduja stosowanie srodkéw odwetowych, nie obowigzuja.

13. Postanowienia umow o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ktére ksztattuja prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w
zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylgczajg lub ograniczajg prawo do
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie
$rodkéw odwetowych oraz postanowienia umow oraz innych aktéw, na podstawie
ktorych jest $wiadczona praca lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest
dokonywana sprzedaz, innych niz powyzsze, w zakresie, w jakim bezposrednio lub
posrednio wylgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego lub przewiduja stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.

14.Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

15. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegolnosci stanowigcej wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

16.Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy
informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania
takich zgtoszen.

§6
[OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH]

1. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i osoby
powigzanej z sygnalista, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich
identyfikacje, co do zasady nie beda ujawniane.

2. Dostep do danych osobowych bedg miec¢ :

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,

2) Cztonkowie Zespotu,

3) Pracodawca, Kierownicy mogg zostac¢ o nich poinformowani jedynie, jezeli jest
to niezbedne do zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty.

3. Osoby o ktérych mowa ust. 2 pkt.1 otrzymajg od Pracodawcy pisemne
upowaznienia, na podstawie ktérych bedg mie¢ dostgp do danych osobowych
zawartych w zgtoszeniu. Pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia rejestru
upowaznien.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg
sygnalisty.

5. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
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w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zespdt lub wiasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektroniczne;j
wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Zze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe podmiotdéw wskazanych w ust. 1 sa
przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Upowaznieni pracownicy oraz Cztonkowie Zespotu sg obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
mogag by¢ wykorzystywane wytacznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

§7

[REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]
. Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych,
prowadzonym zgodnie z wzorem stanowiacym zatgcznik nr 4 do niniejszej
Procedury.
. Rejestr prowadzi sie w sposob zapewniajgcy ochrone danych, w tym poufnosc¢
danych.
. Dostep do rejestru posiadaja:
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen,
2) pozostali uczestnicy dziatan nastepczych — w zakresie niezbednym dla

realizowania wyznaczonych zadan.
. Upowaznienia do dostepu do rejestru udziela Pracodawca.
. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen rejestrujg w rejestrze wszystkie
zgtoszenia wptywajgce przewidzianymi kanatami zgtoszen.
. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujacej zgtoszenie — osoba ta
przekazuje je do Przewodniczgcego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie
dalszego postepowania.
. W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. Procedury, do rejestru
wpisuje sie informacje o przekazaniu zgtoszenia wg. wtasciwosci (kiedy i komu) lub
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje
sie do rejestru informacji o charakterze reklamy, spamu itp.
. W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktore zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczacy
Zespotu moze zadecydowacd o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.
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9. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi
dziataniami.

10.Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
usuwane sg komisyjnie. Komisja skifada sie z Przewodniczacego Zespotu oraz
0sOb upowaznionych do przyjmowania zgtoszen.

§8
[POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA]
Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptynigcia zgtoszenia, osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen informujg sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacje zwrotna.

§9
[DZIALANIA NASTEPCZE]

1. Celem podejmowanych dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia.

2. W przypadku wptyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w
ramach podejmowanych dziatan nastepczych bada¢ kilka zgtoszen jednoczeénie.

§10
[ZESPOL]

1. Zespot prowadzi prace w ramach posiedzen, zwotywanych przez
Przewodniczgcego Zespotu, stosownie do potrzeb wynikajgcych z koniecznosci
przeprowadzenia dziatah nastepczych.

2. Posiedzenia Zespotu mogg odbywa¢ sie z wykorzystaniem $rodkow
porozumiewania sie na odlegtosc.

3. Posiedzenie Zespotu moze odby¢ sie, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmnie]
potowa Cztonkdéw Zespotu.

4. Zaleca sie, aby Zespot zakonczyt postepowanie w terminie 2 miesiecy od wptywu
Zgtoszenia.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Czionka Zespotu — Cztonek Zespotu
przekazuje je do Przewodniczacego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie
dalszego trybu postepowania. W przypadku Przewodniczgcego Zespotu decyzje
podejmuje Pracodawca. Cztonek Zespotu podlega wytaczeniu z czynnosci w tej
sprawie.

6. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.



§ 11
[UPRAWNIENIA ZESPOLU]

W trakcie prowadzenia dziatan nastepczych Cztonkowie Zespotu majg prawo w

szczegolnosci do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego,
komputerdw, stuzbowych telefonow stacjonarnych, stuzbowych telefonow
komorkowych — o ile pracownicy takie posiadaja. Uprawnienie Cztonkéw
Zespotu nie dotyczy telefonow prywatnych udostepnionych przez pracownikow
do celéw stuzbowych na podstawie umowy o uzywanie telefonu pracownika do
celow stuzbowych),

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow
Pracodawcy,

4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej,

5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci.

§12
[ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA]
W razie potrzeby zapewnienia prawidiowego toku postepowania Zespot moze
wystapi¢ do Pracodawcy albo kadry zarzgdzajacej o:
1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
2) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy lub moze
dotyczy¢ zgtoszenie,
3) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

§13
[PROTOKOL]
. Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespot
sporzadza protokot.
. Protokét jest przyjmowany przez Zespot zwykia wigkszoscig gtosow.
. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
. Zespdt przedktada protokdt Pracodawcy. Do protokotu zatgcza sig propozycje
dalszych dziatan. W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg
czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace
naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli.
. Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Przewodniczacy Zespotu monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.



§14
[ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI]
Kazde zgtoszenie rozpatrywane jest z nalezyta starannoécia, obiektywnie i dociekliwie,
bez wzgledu na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgtoszenia. Nie mozna
zakwaliflkowa¢ zgtoszenia jako bezzasadnego bez zbadania przedstawionych
informacji. Zgtoszenie mozna pozostawi¢ bez rozpatrzenia, jezeli przedstawione
informacje sa zbyt ogdlne, aby je zweryfikowac.

§15
[DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE]

1. Zespdt przekazuje sygnalidcie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja
zwrotna zostaje udzielona w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, liczonym od
uptywu 7-dniowego terminu na przekazanie potwierdzenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.
Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest odnotowywana w rejestrze
zgtoszen.

§ 16
[PRZEPISY ZASTEPCZE]
W zakresie nieuregulowanym w Procedurze, do dziatan nastepczych stosuje sie
odpowiednie przepisy wewnegtrzne.

§17
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do
instytucji organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem
procedury przewidzianej w Procedurze

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 18
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1. W zakresie nieuregulowanym w Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. Zobowigzuje sie Kierownikow do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig
Procedury.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
poprzez rozestanie do pracownikow na stuzbowe skrzynki e-mail oraz poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Nadlesnictwa.
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Zatgczniki:

1. Wzor formularza przyjecia zgtoszenia;

2. Wzér upowaznienia Pracodawcy;

3. Wzér Oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w
poufnosci wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym oraz przy przyjmowaniu zgtoszen;

4. Rejestr zgtoszen.

Dokonano konsultacji zwigzkowej w dniach 10.09.2024 r. -16.09.2024 r. z Zaktadowg
Organizacjg Zwigzkowa

@'ca, .@Ma@wu(&jz/é 10 LR kR
f #
bbaddns;,  Ladiantady

-

NADLEpBNIC
Nadleénfctyra Milgsgtyn

Greefdrz Jeznagh
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Zatacznik nr 1
Do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

Formularz przyjecia zgtoszenia

w Nadles$nictwie Mitomtyn

Data sporzadzenia:

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Stanowisko/Funkcja:
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?

0 korupcji

] zamowien publicznych

0] ustug, produktéw i rynkéw finansowych

(] przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

11 bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami

0 bezpieczenstwa transportu,

1 ochrony $rodowiska,

11 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

1 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

[1 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

00 zdrowia publicznego,

1 ochrony konsumentow,

7 ochrony prywatno$ci i danych osobowych,

[ bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

[ interesow finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

[ rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parnstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

[ konstytucyjnych praw wolnosci cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

powyzej

Tresc zgtoszenia
Prosze opisaé szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie
z posiadang wiedzg:
e Prosze podaé dane osob/komdrek organizacyjnych, ktore dopuscity sig
naruszer/ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
e Prosze podac dane 0sob, ktdre mogly stac sie ofiarami naruszenia.
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Jakich zachowan/dziatan dotyczy zgtoszenie?
Kiedy doszfo do naruszenia? Czy trwa ono nadal?
e Czy powiadomiono juz kogo$ w tej sprawie? Jesli tak to kogo  (np. osoby w
Urzedzie, media, inne wtadze)?
Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane naruszenia?

Dowody
W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania Swiadkow,
wiadomos$ci email, smsy, inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania,inne)

potwierdzajgcymi okolicznosci przytoczone w zgfoszeniu, prosze o ich wskazanie i
dofgczenie
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data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

Klauzula informacyjna
RODO

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (RODO),

ponize]j przekazujemy informacje dotyczgce przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Milomiyn z siedzibg w Mitomiynie, przy ul.
Nadlesnej 9.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem
email: joanna.grzechulska@olsztyn.lasy.gov.pl

3. 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 sygnalistéw. Dane oschowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zwigzku z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Dane osobowe
moga byé udostepnione innym podmiotom wylacznie w zakresie, w jakim jest to dozwolone
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Przepisow archiwalnych nie stosuje sie.

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

6. Podanie danych osobowych odbywa sie na podstawie obowigzujgcych regulacji prawnych, jednak
konsekwencja odmowy podania danych osobowych bedzie brak mozliwo$ci realizaciji sprawy.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo wnie¢ skarge do organu nadzorczego,
t. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Dane kontaktowe PUODO dostepne sg w
szczegolnosci na witrynie https://fuodo.gov.pl/pl/p/kontakt
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Zalacznik nr 2

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

Upowaznienie

PGL Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Mitomiyn z siedzibg w Mitomtynie przy ul.
Nadlesnej 9 (dalej takze jako ,Nadle$nictwo”), niniejszym upowazniam:

Pawta Btaszczaka

Joanne Grzechulskag

Agnieszke Marchlewska

Rafata Nawrockiego

Rafata Ptaszkiewicza

- zwanymi dalej ,Pelnomocnikami”

- kazdego z osobna do samodzielnego reprezentowania Nadlesnictwa w sprawach
zwiazanych z otrzymanymi zgtoszeniami zwigzanymi z ochrong oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa w Nadlesnictwie, w tym zwtaszcza poprzez:

1)

2)

reprezentowanie Nadlesnictwa we wszelkich postepowaniach dotyczgcych
otrzymywania zgtoszen i prowadzenia dochodzen wewnetrznych i/lub
postepowan wyjaéniajacych w ramach Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych z dnia
17.09.2024 r. oraz przepisow Dyrektywy Parlamentu EUROPEJSKIEGO |
RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928) z zachowaniem poufnosci wszelkich
uzyskanych danych dotyczgcych oséb i wskazywanych naruszen.

udzielanie odpowiedzi na zadania kierowane do Nadle$nictwa przez osoby
trzecie w szczegolnosci: udzielenia informacji o kategoriach zgtoszen
wynikajagcych z procedury okreslonej Wewngtrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych z dnia
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17.09.2024 r. oraz kanatdbw zgtoszen i oséb, ktorym mozliwos¢ zgtoszen
Nadle$nictwo zapewnia.

3) reprezentowanie Nadle$nictwa przy dokonywaniu wszelkich innych czynnosci,
do ktorych Nadleénictwo jest uprawnione lub zobowigzane na podstawie ww.
przepisdéw w tym czynnosci kontrolnych, oraz udzielania wszelkich wyjasnien w
sytuacji zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego wlasciwym organom

4) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych

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

MBoDYN A ARIE (s s
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Zalacznik nr 3
do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

Wzor zobowiazania do zachowania poufnosci

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany ...........ocoiiiiiiiiiian , cztonek Zespotu ds. rozpatrywania
zgtoszen wewnetrznych/ osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen w oparciu
o Wewnetrzna procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych z dnia 17.09.2024 r. (dalej takze jako ,Procedura”)
w Nadlesnictwie Mitomtyn (dalej takze jako ,Nadle$nictwo”) w wykonaniu warunkow
zachowania w poufnoéci informacji uzyskanych w trakcie wykonywania czynno$ci
przewidzianych treécig Procedury, a takze wynikajgcych z Procedury Iub
pozostajacych w zwiazku z Procedura, niniejszym:

1. Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje zawarte w
dokumentach, informacjach ustnych czy pisemnych udostepnianych przez
Zgtaszajacych, osoby ktore sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
dochodzenia wewnetrznego oraz Nadles$nictwo, a takze wszelkie inne dane,
informacje, analizy, etc. oznaczone lub nieoznaczone jako poufne, uzyskane
przeze mnie w trakcie wykonywania czynnoéci przewidzianych trescig
Procedury, a takze wynikajace z Procedury lub pozostajace w zwigzku z
Procedura stanowig informacje poufne (,Informacje Poufne”).,

2. Zobowigzuje sie do:

a) zachowania w  catkowitej poufnosci Informacji  Poufnych i
niewykorzystywania, nieujawniania lub jakiegokolwiek udostgpniania
Informacji Poufnych;

b) podjecia niezbednych dziatan dla zapewnienia poufnosci otrzymanych
Informacji Poufnych.

3. Wymogi zawarte w ust. 2 nie bedg miaty zastosowania do tych informacji, ktére:
a) zostaly opublikowane bez naruszenia postanowien  niniejszego

Zobowiazania, sg powszechnie znane lub urzedowo podane do publicznej
wiadomosci.

b) podlegajg ujawnieniu na podstawie bezwzglednie obowigzujacych
przepisow prawa, jezeli zostaly ujawnione w trybie i w zakresie
przewidzianym tymi przepisami.
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4. Zobowiazuje sie, ze Informacje Poufne nie beda wykorzystywane w zadnym

innym celu niz wynikajacym z czynnosci przewidzianych trescig Procedury lub
pozostajgcym w zwigzku z Procedura, a w szczegolnosci w celu sprzecznym
z interesem Nadle$nictwa oraz do nierozpowszechniania, nierozprowadzania,
niepowielania, nieujawniania w jakikolwiek sposéb lub jakiejkolwiek formie tych
informacji osobom trzecim bez uprzedniej zgody Nadlesnictwa wyrazonej w
formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zobowiazuje sie do zabezpieczenia i przechowywania uzyskanych Informacji
Poufnych w toku czynnosci przewidzianych trescig Procedury w formie:
materialnej,  nosénikow  elektrycznych, a takze w  systemach
teleinformatycznych, w warunkach zapewniajacych brak swobodnego dostepu
do nich osobom nieupowaznionym oraz do korzystania z tych Informacji
Poufnych z najwyzszg starannoscia wymagana przy zabezpieczeniu tego typu
informacji, azeby nie dopusci¢ do utraty kontroli (w szczegdlnosci
rozpowszechnienia, uzyskania dostepu przez kogokolwiek) nad Informacjami
Poufnymi.

Jestem $wiadomy, ze po zakonczeniu wykonywania czynnosci przewidzianych
trescig Procedury obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przekazanych
w trakcie postepowania Informacji Poufnych nie ustaje (j. pozostaje w mocy
jako bezterminowe zobowigzanie), chyba, ze informacje te stang sie
powszechnie znane lub zajdzie inna z okolicznosci wskazanych w ust. 3.
Ponosze petng odpowiedzialno§¢ za niewykonanie badZ nienalezyte
wykonanie zobowigzan wynikajgcych z niniejszego Zobowigzania.

5 0T [ 1 oy S A O L T

18



Ameuids
e|uUdZOU0)eZ
ejeq

azaddjseu eiuejeizp ajadlpod

eluaz50}3z
eljueuoyop ejeq

N}EIUOY Op SAIPY

aluazso}dz
Azahyop [2101) ‘Aqoso
zelo
AysijeuBAs
amoqoso aueq

emeld eluazsnieu joiwpazid

eluazsojdz
IN

‘yoAzodalseu ueeizp
eluemouwlapod | emeld yazsnieu yazsotbz
eluemAuoyop Ainpasold [suziidumapa op

b Ju yuzokjez

yoAuzidumam uazso}sz 11salay




Klauzula informacyjna RODO
dla pracownikow

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODO”, informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych, jako pracownika zatrudnionego w oparciu o
umowe o prace, jest Nadleénictwo Mitomtyn z siedziba w Mitomtynie pod adresem: ul. Nadlesna
9, 14-140 Mitomiyn, NIP: 741 000 65 20 REGON: 51059659 (dalej: Administrator). Kontakt z
Administratorem w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowym jest mozliwy za
poérednictwem poczty elektronicznej pod adresem joanna.grzechulska@olsztyn.lasy.gov.pl.

2. Dane osobowe pracownikdéw beds przetwarzane przez Administratora zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami, w tym RODO - przez okres prowadzenia dziatari nakierowanych na
realizacje celdéw w zwigzku z ktdrymi zostaty zebrane.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane celem:

a) zawarcia i wykonania umow o prace (w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b RODO) — przez okres trwania
zatrudnienia.

b) wypetnienia przez Administratora obowiazkéw wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw, w tym zwtaszcza z zakresu prawa pracy, ubezpieczern spotecznych lub
rachunkowosci (w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) — przez okres przewidziany w owych
przepisach, w tym:

i. celem realizacji obowigzkéw z zakresu BHP:

e w przypadku dokumentacji powypadkowej, zwigzanej z wypadkami przy pracy — 10 lat
(art. 234 §3(1) kodeksu pracy).

e w przypadku dokumentacji szkoleniowe], w zakresie w jakim dokumentacja ta nie jest
wtaczana do akt pracowniczych — 3 lata od ustania zatrudnienia.

o w przypadku dokumentacji choréb zawodowych, a takze dokumentacji szczegdlnych
kwalifikacji — 3 lata od ustania zatrudnienia.

ii. celem realizacji obowigzkéw wobec ZUS, zwigzanych przechowywaniem dokumentow
majacych na celu ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty — 50 lat od zakoriczenia
pracy, z zastrzezeniem przypadkow gdy przepisy przewiduja mozliwos¢ przechowywania
stosowne] dokumentacji przez okres krétszy (zob. art. 125a ust. 4-4b ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczer Spotecznych.)

iii. celem prowadzenia dokumentacji pracowniczej (co obejmuje tez zaswiadczenie o odbyciu
szkolenia BHP):

e w przypadku pracownikdw zatrudnionych od dnia 1.01.2019 r. - 10 lat, liczac od korica
roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
(zob. art. 94 pkt. 9b kodeksu pracy), a takze dodatkowo 13 miesiecy po zakonczeniu
wskazanego okresu, w trakcie ktérych pracownik moze zwréci¢ sig do pracodawcy o
wydanie dokumentacji (art. 94(6) pkt. 2 w zw. z art. 94(7) §1 i 2 kodeksu pracy).

e w przypadku pracownikéw zatrudnionych przed dniem 1.01.2019 r.:



» odnosnie akt osobowych - 50 lat od ustania zatrudnienia (ustawa z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach),

# odnosnie innych dokumentoéw, nie podlegajacych wigczeniu do akt osobowych, 3 lata
od ustania zatrudnienia (co odpowiada okresowi przedawnienia roszczen
pracowniczych, o ktérym mowa w art. 291 kodeksu pracy).

iv. celem realizacji obowigzkdw podatkowych oraz ksiegowo-rachunkowych — 5 lat od
zakonczenia roku,

v. celem realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14
czerwca 2024 r. oraz przepisami dyrektywy UE 2019/1937 — 3 lata od po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.;

c) realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),
polegajgcego na:

i. prowadzeniu korespondencji, w tym takie po zakoriczeniu zatrudnienia, w zakresie
uzasadnionym zapewnieniem ciagtosci dziatalnoéci

ii. dochodzeniu roszczer lub obronie przed roszczeniami pracownika,

iii. zapewnienia bezpieczeristwa fizycznego budynkéw oraz mienia pracodawcy, w
szczegolnosci poprzez prowadzenia rejestru oséb wechodzacych i wychodzacych z zaktadu,

iv. zapewnienia bezpieczeristwa osdb przebywajacych na terenie zaktadu, w szczegdlnosci na
wypadek wystapienia epidemii lub stanu zagrozenia epidemia

- przez okres utrzymywania si¢ danego interesu, przy czym nie dtuzej niz 3 lata od ustania
zatrudnienia;

Pracodawca (Administrator) zgodnie z art. 22(1) §1 i 3 kodeksu pracy zada od pracownika podania
nastgpujgcych danych osobowych: a) imie (imiona) i nazwisko; b) data urodzenia; c) dane
kontaktowe; d) wyksztatcenie; e) kwalifikacje zawodowe; f) przebieg dotychczasowego
zatrudnienia; g) adres zamieszkania; h) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢; i) inne dane osobowe pracownika, a takze imiona i
nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnieri przewidzianych w prawie
pracy oraz j) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

Niezaleznie od powyzszego, Administrator moze przetwarzac inne dane osobowe, niz wskazane
w pkt. 4 powyzej, na podstawie dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO) - w celu wyraZnie
okreslonym w tresci takiej zgody, z zastrzezeniem pkt. 6 i 7 ponizej. Dane bede woéwczas
przetwarzane przez okres wynikajacy z tresci zgody. Osoba, ktérej dane dotycza, moze cofnaé
zgode w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Brak zgody lub jej wycofanie, nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé wobec niego
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

Zgoda pracownika moze stanowi¢ podstawe do przetwarzania przez pracodawce danych o
ktorych mowa w art. 9 RODO (tj. danych nalezacych do szczegélnych kategorii — tzw. danych
wrazliwych) wytacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych osobowych nastepuje z
inicjatywy pracownika.



10.

11.

12
13,

Zgoda pracownika nie moze stanowi¢ podstawy do przetwarzania przez pracodawce danych, o
ktérych mowa w art. 10 RODO (tj. danych dotyczacych wyrokéw skazujgcych i czyndw
zabronionych).

Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom trzecim wylacznie w przypadku,
gdy bedzie to dopuszczalne na podstawie przepisow prawa - innym administratorom lub
podmiotom przetwarzajagcym. Odbiorcami danych moga byé zwilaszcza: organy administracji
publicznej, sady, organy scigania, ZUS, kontrahenci Administratora (wobec ktérych pracownik
wystepuje jako osoba kontaktowa, przedstawiciel Administratora itd.), administratorzy
infrastruktury (w tym: hostingodawcy, serwisanci itd.), banki za pomocg ktérych pracodawca
realizuje wyptate wynagrodzenia lub innych ¢wiadczen, doradcy (np. w zakresie obstugi
rachunkowej lub prawnej) lub audytorzy, osoby $wiadczace na rzecz Administratora ustugi w
szczegblnosci z zakresu medycyny pracy (w zakresie ogoélnym oraz specjalistycznym),ustugi
drukarskie, ustugi ochroniarskie, ustugi obstugi poczt, dostawcy odziezy roboczej itd.
Administrator moze przekazywaé Pana/Pani dane osobowe do panstw trzecich (poza teren
Europejskiego Obszaru Gospodarczego). W takim wypadku, dane beda zabezpieczone w sposéb
wymagany przez powszechnie obowigzujgce przepisy, w szczegolnoéci poprzez zastosowanie tzw.
standardowych klauzul umownych (SCC).

Pana/Pani nie beda stanowi¢ podstawy dla podejmowania zautomatyzowanych decyzji, w tym w
formie profilowania.

Ma Pan/Pani prawo zadania od Administratora dostgpu do swych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze przeniesienia danych;

Nadto, ma Pan/Pani prawo wnies¢ sprzeciw wzgledem dalszego przetwarzania danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sig z naruszeniem prawa, ma Pan/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO). Dane
kontaktowe PUODO dostepne sg w szczegdlnosci na witrynie https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt.



INFORMACJA RODO
dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne

rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODQ", informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych, jako pracownika zatrudnionego w oparciu o

umowe o prace, jest Nadlesnictwo Mitomtyn z siedzibg w Mitomtynie pod adresem: ul. Nadlesna
9, 14-140 Mitomtyn, NIP: 741 000 65 20 REGON: 51059659 (dale;: Administrator). Kontakt z
Administratorem w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowym jest mozliwy za

posérednictwem poczty elektronicznej pod adresem joanna.grzechulska@olsztyn.lasy.gov.pl

7. Dane osobowe o0séb zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne bgda przetwarzane przez
Administratora zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami, w tym RODO - przez
okres prowadzenia dziatar nakierowanych na realizacjg celow w zwigzku z ktorymi zostaty
zebrane.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane celem:

a) zawarcia i wykonania umow cywilnoprawnych, stanowigcych podstawe zatrudnienia
(w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b RODO) — przez okres trwania zatrudnienia.

b) wypetnienia przez Administratora obowiazkéw wynikajgcych z powszechnie
obowiazujgcych przepiséw, w tym zwiaszcza z zakresu prawa cywilnego,
ubezpieczen spotecznych lub rachunkowosci (w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) —
przez okres przewidziany w owych przepisach, w tym:

celem realizacji obowiazkéw z zakresu BHP — zasadniczo 10 lat od ustania
zatrudnienia (z zastrzezeniem przypadkow, gdy przepisy dopuszczajg okres
krétszy).

celem realizacji obowigzkow wobec ZUS, zwigzanych przechowywaniem
dokumentéw majacych na celu ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty —
10 (w przypadku akt osobowych prowadzonych w postaci elektronicznej) lub 50 lat
(w pozostatych przypadkach).

celem realizacji obowigzkéw podatkowych oraz ksiegowo-rachunkowych — 5 lat od
zakonczenia roku.

celem realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow z dnia
14 czerwca 2024 r. oraz przepisami dyrektywy UE 2019/1937 — 3 lata po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

c) realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),
polegajgcego na:

prowadzeniu korespondencji, w tym takze po zakonczeniu zatrudnienia, w
zakresie uzasadnionym zapewnieniem ciggtosci dziatalnosci,

dochodzeniu roszczen lub obronie przed roszczeniami osoby zatrudnionej,
zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego budynkéw oraz mienia Administratora, w
szczegblnosci poprzez prowadzenia rejestru osob wchodzacych i wychodzacych
z zaktadu



- przez okres utrzymywania si¢ danego interesu, przy czym nie diuzej niz 3 lata od ustania
zatrudnienia.

4. Podanie danych przez osobe zatrudniong w oparciu 0 umowy cywilnoprawne jest
kazdorazowo dobrowolne, z tym, ze brak ich udostepnienia moze uniemozliwiaé
Administratorowi zawarcie lub wykonanie danej umowy.

5. Dane osobowe osoby zatrudnionej w oparciu o umowe cywilnoprawng moga zostaé
udostepnione podmiotom trzecim wytgcznie w przypadku, gdy bedzie to dopuszczalne na
podstawie przepisow prawa — innym administratorom lub podmiotom przetwarzajgcym.
Odbiorcami danych mogg by¢ zwtaszcza: kontrahenci Administratora (wobec ktérych
zatrudniony wystepuje jako osoba kontaktowa, przedstawiciel Administratora itd.),
administratorzy infrastruktury (w tym: hostingodawcy, serwisanci itd.), banki za pomoca
ktorych Administrator realizuje wyptate wynagrodzenia lub innych $wiadczen, doradcy (np.
w zakresie obstugi rachunkowej lub prawnej) lub audytorzy, osoby $wiadczace na rzecz
Administratora ustugi w szczegolnosci z zakresu medycyny pracy (w zakresie ogélnym
oraz specjalistycznym), ustugi drukarskie, ustugi ochroniarskie, ustugi obstugi poczty,
dostawcy odziezy robocze;j itd.

6. Administrator moze przekazywaé¢ Pana/Pani dane osobowe do panstw trzecich (poza
teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego). W takim wypadku, dane beda
zabezpieczone w sposdb wymagany przez powszechnie obowigzujace przepisy, w
szczegolnosci poprzez zastosowanie tzw. standardowych klauzul umownych (SCC).

7. Pana/Pani nie beda stanowi¢ podstawy dla podejmowania zautomatyzowanych decyzji,
w tym w formie profilowania.

8. Ma Pan/Pani prawo zgdania od Administratora dostepu do swych danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze przeniesienia danych;

9. Nadto, ma Pan/Pani prawo wnie$¢ sprzeciw wzgledem dalszego przetwarzania danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie z naruszeniem prawa, ma Pan/Pani prawo

wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(PUODO). Dane kontaktowe PUODO dostgpne sg w szczegolnosci na witrynie

https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt.



