Zarzadzenie nr 18/2024
Dyrektora Zespotu Szkét Lesnych w Goraju
z dnia 18 wrzesnia2024 r.

w sprawie: wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszeri prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Na podstawie art. 68.1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz art. 24 oraz art. 25
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, zarzagdzam co nastgpuje.

§1

Wprowadzam w placéwce wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w brzmieniu okreslonym w zatagczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Treé¢ procedury udostepniana jest w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem: zsigoraj.pl

2. O ustanowieniu procedury oraz miejscu jej dostepnosci powiadamiane sg takze na biezgco
nowe osoby, ktére zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow mogg dokonywac zgtoszen
wewnetrznych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Pani Agnieszce Krawczynskiej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024r. (7 dni po opublikowaniu w BIP).

mgr ini. Albert Tabaka
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§1

Definicje

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)
12)

sygnaliscie — naley przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant oraz osoba zgtaszajgca
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejécie prawa, w zakresie okreélonym w niniejszej procedurze;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, Z
ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, whniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwiazanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastgpczych i powoddw takich dziatan;

kontekécie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowoséci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115§ 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét lesnych w Goraju;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
paristwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej;
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13)

14)

15)

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieC pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

zgfoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Cel i zakres

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw oraz Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatar nastepczych zwana dalej ,procedurg”.

Celem ustanowienia procedury jest stworzenie formalnego, bezpiecznego i poufnego mechanizmu,
ktéry umozliwia sygnalistom zgtaszanie naruszeri prawa, nieprawidtowosci, lub innych dziatan
sprzecznych z etyka w podmiocie prawnym, cO pozwala szybko i skutecznie identyfikowa¢ oraz
rozwigzywa¢ problemy wewngtrzne, minimalizujgc  ryzyko szkéd prawnych, finansowych
i wizerunkowych.

Procedure stosuje sig do zgtoszeri wewngtrznych dotyczacych naruszeri w obszarach:
korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

S®m 0 Qa0 T

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;

= v

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentoéw;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

© 2 3

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

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
parnstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

r. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p;



Wewnetrzna procedura zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatar nastepczych

§3
Zgtoszenia wewnetrzne
1. Informacje o naruszeniu prawa zgtasza sig na formularzu, ktory stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

2. Zgtoszenia wewngtrzne przyjmowane s3 pisemnie, W formie skanu, wyfacznie elektronicznie na adres:
zg’{oszenia@zsl-goraj.cil.pl

3. Podmiot prawny wyznacza Pania Agnieszke Krawczyrska, pracownika Szkoty, do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz
dostarczania informacji na temat procedury zgfoszen wewnetrznych.

4. Osoba, o ktérej mowa w ust. 3 gwarantuje bezstronnoé¢, obiektywnosc, niezaleznoé¢ i poufnosc wobec
przetwarzanych informacji; dysponuje odpowiednig wiedz3 z zakresu ochrony danych osobowych;
gwarantuje brak ulegtosci wobec potencjalnych naciskéw personelu na ujawnienie danych dot.
zgtoszenia wewnetrznego.

5. Osoba, o ktérej mowa w ust. 3,

a. po przyjeciu zgtoszenia wewngtrznego dokonuje wstepnej weryfikacji, polegajacej na ustaleniu, czy
osoba zgtaszajaca naruszenie jest sygnalista w rozumieniu ustawy, oraz czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania podmiotu prawnego i czy zawiera inne wymagane
zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury dane;

b. w razie stwierdzonych nieprawidfowosci kontaktuje sie z sygnalista w celu ich uzupetnienia;

c. informuje sygnalistg o odstapieniu od przyjgcia zgtoszenia wewngtrznego, jezeli wstgpna
weryfikacja zgtoszenia bedzie negatywna;

d. przesyfa sygnaliécie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia
zgtoszenia wewngtrznego, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraZnie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istnieje uzasadnione prawdopodobieristwo, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

e. informuje o zasadach przetwarzania danych osoby trzecie wskazane w zgtoszeniu sygnalisty,
zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszej procedury;

f. przesyla kompletne zgtoszenie do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie dziatan nastepczych;
wspétpracuje z osobg odpowiedzialng za prowadzenie dziatan nastepczych;

przekazuje sygnaliécie informacjg zwrotng w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, ktéra obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych érodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa;

i. dziata na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez podmiot prawny, a jesli reprezentuje
podmiot zewnetrzny, na podstawie odrebnej umowy powierzenia;

j. prowadzi w formie elektronicznej rejestr zgtoszen wewnetrznych, do ktérego wprowadza
informacje o zgtoszeniach, wg zatacznika nr 2 do niniejszej procedury;

k. zobowigzana jest do gromadzenia dokumentacji powstajacej w zwigzku z wykonywaniem zadan
wytacznie w postaci elektronicznej;

I. zobowigzana jest do stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrong informacji i dokumentacji przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym,
w tym do stosowania bezpiecznych kanatow komunikacji innych niz wykorzystywane w zwyktej
dziatalnosci;

m. zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktore uzyskata w ramach wykonywanych
zadan.
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6. Jezeli zgtoszenie wewngtrzne trafi do osoby nieuprawnionej jest ona zobowigzana do przekazania
zgtoszenia osobie, 0 ktérej mowa w ust. 3, oraz nieujawniania informacji o tresci zgtoszenia oraz
tozsamoéci 0s6b, ktorych dane zawarte s w zgtoszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy.

7. Anonimowe zgloszenia wewnetrzne nie s rozpatrywane. Zgtoszenia te podlegaja niezwtocznemu
zniszczeniu.

§4
Dziatania nastgpcze

1. Podmiot prawny wyznacza Panig Agnieszke Krawczynska do podejmowania dziatah nastepczych,
weryfikacji zgtoszenia wewngtrznego i wystepowania o dodatkowe informacje do sygnalisty.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 gwarantuje bezstronnos¢, obiektywnosc, niezaleznoéé i poufnos$¢ wobec
przetwarzanych informacji; dysponuje odpowiednig wiedza z zakresu ochrony danych osobowych;
gwarantuje brak ulegtosci wobec potencjalnych naciskéw personelu na ujawnienie danych dot. zgtoszenia
wewnetrznego i dziatan nastepczych.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust.1,

a. podejmuje niezwiocznie, 2 sachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedagcemu przedmiotem zgtoszenia, z zachowaniem nalezytej starannosci, zapewniajac poufnosc,
obiektywnos¢, bezstronno$¢ i niezaleznos¢;

b. wszczyna kontrolg, postepowanie administracyjne lub wyjasniajace;

c. wnosi oskarzenie;

d. podejmuje dziatanie w celu odzyskania srodkow finansowych;

e. zamyka procedure;

f. dziata na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez podmiot prawny;

g. zobowigzana jest do stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych

zapewniajacych ochrong informacji i dokumentacji przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym, w
tym do stosowania bezpiecznych kanatow komunikacji innych niz wykorzystywane w zwyktej
dziatalnosci;

h. zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktére uzyskata w ramach wykonywanych
zadan.

4. Dziatania nastepcze obejmuja w szczegdinosci: ustalenie stanu faktycznego poprzez analizg zdarzen oraz
przygotowanie wnioskow i rekomendacji dalszych dziatan.

5. Prowadzona analiza zdarzer polega na wystuchaniu osoby dokonujacej zgtoszenia wewnegtrznego,
uczestnikow lub éwiadkéw opisywanych zdarzen, innych oséb zwigzanych ze zgtoszeniem oraz na analizie
dokumentacji dot. zgtoszenia.

6. Dziatania nastepcze koriczy dokument zawierajacy ocene prawidfowosci zgtoszenia, analize zdarzen oraz
whioski i rekomendacje dalszych dziatari, na podstawie ktérych podmiot prawny podejmuje adekwatne
dziatania i przygotowuje informacjg zwrotng.
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§5

Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan, w szczegdInosci w nastepujacych formach:

a.
b.

odmowie nawiazania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy O pracg na czas okreélony lub umowy o pracg na Czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy 0 prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy O pracg na czas nieokreélony po rozwigzaniu umowy O pracg na czas
okreélony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta

taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka o
podobnym charakterze;

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;
dyskryminacji;
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwoé¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty;

wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez
wypowiedzenia;

natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

2. 7akaz dziatan odwetowych stosuije sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.
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3. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
se miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sig dziatah odwetowych, ma prawo do odszkodowania W
wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite] Polskiej ,Monitor
Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu éwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

6. Sygnalista nie moze zrzec sie praw okreslonych w ust.1 ani przyjaé na siebie odpowiedzialnosci za szkode
powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

§6
Przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty wyrazong pisemnie, zgodnie z
zatacznikiem nr 3 do niniejszej procedury.

2. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci:

sygnalisty;
osoby ktérej dotyczy zgtoszenie;

a

b

c. osoby pomagajacejw zgtoszeniu;
d. osoby powigzanejz sygnalista;

e

innych oséb trzecich wymienionych w zgtoszeniu.

3. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

4. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie bezpieczenstwa realizowane jest zgodnie z
rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie 0 ochronie danych) —RODO, w szczegblnosci poprzez:

a. ograniczenie dostgpu do danych dla wszystkich os6b, poza osobami wyznaczonymi do
przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych;

b. przechowywanie danych w zabezpieczonych systemach informatycznych lub noénikach danych,
ktére spetniajg najwyzsze standardy ochrony danych, tj. szyfrowanie, silne hasta, kontrola dostepu
i regularne aktualizacje zabezpieczen;

c. przechowywanie dokumentacji w formie papierowej W specjalnie wydzielonej, zamykanej,
metalowej szafie, w érodowisku zabezpieczonym, do ktorej dostep majg wyfacznie osoby
wyznaczone do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych.

5. Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
wewnetrznego, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
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6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie.

7. Za usuwanie tych dokumentéw odpowiedzialne sg osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych.

§7
Postanowienia koncowe

1. Sygnalista moze dokonal zgloszenia zewnegtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wiasciwego w zakresie przedmiotu zgtoszenia
organu publicznego.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a. zgtoszenia wewnegtrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastgpnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

b. od razu zgtoszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej

ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej.

3. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

a. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnalistg na dziatania odwetowe, lub

c. w przypadku dokonania zgtoszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a
sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.




Wewnetrzna procedura zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Data Miejscowos¢

Imig i nazwisko sygnalisty/zgtaszajacego
Adres zamieszkania
Telefon oraz e-mail

Adresat zgtoszenia

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy 0 ochronie sygnalistow oraz wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszei prawa i podejmowania dziatai nastepczych obowigzujacej w podmiocie prawnym:
roeeeneen. Informuje, ze:

Treé¢ zgtoszenia obejmujaca opis naruszenia

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

Posiadane dowody

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

Relacja sygnalisty/zgtaszajacego do podmiotu prawnego (zaznaczy¢ wiasciwe)

(] Pracownik.
[] Pracownik tymczasowy.

[] Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

[ Przedsigbiorca.

O

Prokurent.

[l Osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.
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Stazysta.
Wolontariusz.
Praktykant.

Osoba zgtaszajaca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiagcego podstawg $wiadczenia pracy
lub ustug.

Oswiadczenia.

Oéwiadczam, ze mam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa, CO
pozwala na ochrong mojej tozsamosci przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym.

Oéwiadczam, ze znane sg mi zapisy art. 8 ust.1 ustawy o ochronie sygnalistéw, ktére pozwalajg mi na
wyrazanie wyraZnej zgody na ujawnienie mojej tozsamosci, poprzez wypetnienie zatacznika nr 3 do
niniejszej procedury i dotaczenie go do niniejszego zgtoszenia lub pdzniejsze dotaczenie w trakcie
postepowania.

Mam éwiadomoéé, ze w przypadku kiedy informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia nie okaze sig
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub kiedy nie bedzie stanowi¢ informacji o naruszeniu
prawa nie bedzie przystugiwata mi ochrona tozsamoéci przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym
oraz ze osoby wskazane w zgfoszeniu zostang o tym poinformowane na podstawie art. 14 ust.1i2
Rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO.

Znana jest mi tres¢ Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa oraz podejmowania
dziatah nastepczych.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
W zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) informuje sig, ze:

e administratorem danych jest Zespdl Szkét lesnych w Goraju, sekretariat@zsl-goraj.cil.pl;
e  dane przetwarzane beda w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszeri wewnetrznych sygnalistow:
= na podstawie cigzacego na administratorze obowiazku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow,
= na podstawie waznego interesu publicznego proporcjonalnego do wyznaczonego celu (art. 9 ust. 2 lit. g RODO) w
zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sq w zgtoszeniu sygnalisty;

e  podanie danych jest obowigzkowe, a ich brak uniemozliwi rozpatrzenie zgtoszenia;

e dane nie beda udostgpniane zadnym odbiorcom poza odbiorcami, ktérymi beda jedynie podmioty wspierajace
administratora w obstudze poczty elektronicznej, a takie wtasciwe organy publiczne, w zwigzku z postgepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez te organy lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sad, chyba ze sygnalista wyrazit odrgbng zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci;

e dane nie beda przekazywane do odbiorcéw w paristwach trzecich i nie bedg na ich podstawie podejmowane
zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

e dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami;

e  przystuguja prawa: zadania dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, ktére w
stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a takie prawo whniesienia skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), gdyby
przetwarzanie danych naruszato wymienione prawa lub inne przepisy RODO;

e  w przypadku zgody na ujawnienie danych przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, ktére nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

e w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyiszych praw mozna kontaktowac sig z
wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail: [korzych@infoic.pl]

data oraz czytelny podpis sygnalisty/zgtaszajacego
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Zatacznik nr 2 do Wewnegtrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatar

nastepczych.
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Informacja o
Dane Dane osoby Adres do Data i Data
L.p. Sumer Przsdmiot osobowe ktérej dotyczy kontaktu dokonania pc.)djgt).lch zakonczenia
sprawy naruszenia dzialaniach
sygnalisty zgtoszenie sygnalisty zgtoszenia nastepezych sprawy

il
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Zatacznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Data Miejscowos¢
Imie i nazwisko sygnalisty

Adres do zamieszkania

Telefon oraz e-mail

" Ndresat zgody
ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw wyrazam zgode na ujawnienie danych osobowych
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci w zwigzku ze zgtoszeniem:

Z AT vecreenisnseneesresnnenassnesssssesanases

w spraW|e

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) zostat
zrealizowany na druku wewngtrznego zgtoszenia naruszenia prawa, podstawa prawna: art. 13 ust. 4 RODO.

data oraz czytelny podpis sygnalisty
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Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH
dla oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu sygnalisty

W zwigzku z art. 14 ust. 1 i 2 ogoblnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych (RODO) informujemy,
ze:

administratorem danych jest Zespot Szkot Lesnych w Goraju;

dane osobowe przetwarzane sq W celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych
sygnalistow:
» na podstawie cigzacego na administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. C RODO) w
zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,
» na podstawie waznego interesu publicznego proporcjonalnego do wyznaczonego celu (art. 9 ust.
2 lit. g RODO) w zwiazku z przepisami ustawy O ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe
zawarte sg w zgtoszeniu wewnetrznym sygnalisty;

przetwarzany jest nastepujacy zakres danych, wskazanych w zgtoszeniu wewngtrznym sygnalisty

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

<eee.[nalezy uzupetnic zgodnie ze stanem faktycznym oraz wskaza¢ charakter w jakim wystepuje informowana osoba w
zgtoszeniu, np. 0soba, kt6rej dotyczy zgtoszenie, osoba powiazana z sygnalista lub inna osoba trzecia]

paristwa dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj.

[nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgodg na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit
wymogoéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow]

dane nie beda udostepniane zadnym odbiorcom poza odbiorcami, ktorymi beda jedynie podmioty
wspierajace administratora w obstudze poczty elektronicznej, a takze wtasciwe organy publiczne, w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez te organy lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sad;

dane nie bedg przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich i nie beda na ich podstawie
podejmowane zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami;

przystuguja Panstwu prawa: zadania dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia
przetwarzania, ktore w stosownych przypadkach przepisy mogg ograniczy¢, a takze prawo whniesienia
skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jesli sadza Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych narusza
RODO;

w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw moga
Panstwo kontaktowa¢ sie z  wyznaczonym inspektorem  ochrony danych  przez
e-mail: [korzuch@infoic.pl]
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