ZARZADZENIE NR 20/2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA WICHROWO
z dnia 2 wrzesnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
Znak sprawy: KP.0210.5.2024

Na podstawie art. 35 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U.2015 poz. 2100 ze zm.)" w zwigzku z § 22 pkt 3 Statutu Pafstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe?, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow *

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Wewnetrzng procedure dokonywania zgioszen naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych i systemu ochronnego dla oséb dokonujgcych
zgtoszen w Nadlesnictwie Wichrowo”.

§2
Procedura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i ptac do zapoznania
pracownikow Nadlesnictwa Wichrowo z procedura, poprzez rozestanie jej drogq
elektroniczna, badz wydanie w formie papierowej pracownikom niedysponujgcym stuzbowa
poczta e-mail. Obowigzek ten dotyczy tez pracownikow zatrudnianych w Nadlesnictwie
Wichrowo w przysztosci.

§4
Procedura przed wdrozeniem zostata skonsultowana z Zaktadowg Organizacjg Zwiazkowa
Zwiazku Lesnikoww RP okregu Olsztyriskiego w Nadlesnictwie Wichrowo.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T Art. 35 ust.1 pt. 2 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. z 2022 r. poz. 672 ze zm.) stanowi, ze ,Nadlesniczy
kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg Laséw Panstwowych”.

2 § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie Nadania Statutu
Panistwowemu Gospodarstwu Lesénemu Lasy Parstwowe stanowi, ze ,Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje,
obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa”.

3 Ustawa naktada na podmioty, do katalogu ktérych zalicza sie Nadle$nictwo Wichrowo wdrozenie m.in. procedury zgtoszen
wewnetrznych.






Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nadle$niczego Nadlesnictwa Wichrowo 20/2024
z dnia 02.09.2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych i systemu ochronnego dla oséb dokonujacych zgtoszern w Nadlesnictwie

Wichrowo

§1

Niniejsza procedura dokonywania zgfoszen naruszenn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zwana dalej ,procedurg zgtoszen wewnetrznych” ma na celu wdrozenie regulacji
wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

10.

11.

12,

Rozdziat |
Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
§2

Osoba upowazniong przez pracodawce (Nadlesnictwo Wichrowo) do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest Nadlesniczy Nadlesnictwa Wichrowo.
Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane w nastgpujacy sposob:

a. na pismie;

b. ustnie.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wichrowo.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez pracodawcg
takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego

przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Wichrowo.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 lit. b), sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.
Zgtoszenia pisemnego dokonuje sie na adres siedziby pracodawcy lub na nastgpujgcy
adres e-mail: zgtoszenie.wichrowo@olsztyn.lasy.gov.pl
Zgtoszenia ustnego dokonuje sie pod nastepujagcym numerem telefonu 89 6 161 320.
Zgtoszenie winno obejmowac adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
sygnalisty.
Pracodawca nie dopuszcza przyjmowania zgtoszern anonimowych. Zgtoszenia
anonimowe nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej procedury.
Pracodawca ma obowiazek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
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14.
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adresu do kontaktu, o ktérym mowa w § 2 ust. 10 na ktdéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

Pracodawca ma obowigzek przekaza¢ sygnaliscie informacje zwrotna w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnegtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust.
12 - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, o ktorym mowa w § 2 ust. 10, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotng.

Nadlesniczy prowadzi rejestr zgtoszers wewnetrznych.

Wpisu do rejestru zgtoszert wewngtrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach
- do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Zgtoszenie zewngtrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominigciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.

Nadlesnictwo Wichrowo jest administratorem danych osobowych zgromadzonych
w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego i w granicach obowigzujacego prawa. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjgciem dziatari nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem 53
przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatari nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakorczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

Ust. 21 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami



wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

23. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 21, pracodawca powiadamia
o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

24. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgtoszern wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich osob.

Rozdziat i
Dziatania nastepcze
§3

1. Osobg upowainiona przez pracodawce do podejmowania dziatan nastgpczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej jest Nadlesniczy Nadlesnictwa Wichrowo i w zwigzku z otrzymaniem
zgtoszenia wewnetrznego ma obowigzek podjac z zachowaniem nalezytej starannosci
dziatania nastepcze, o ktorych mowa w ust. 2.

2. Dziafania nastepcze obejmuja ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszeri prawa i podejmowania
dziatar nastepczych.

3. Przed lub po podjeciu dziatan nastepczych sygnaliscie przekazywana jest informacja
zwrotna zgodnie z § 2 ust. 13

Rozdziat lll
System ochronny sygnalistow
§4
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w § 5 niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

§5
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.



2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarciu kolejnej UMOWY O prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieckre$lony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie

Z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacii;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu:

21) wyrzadzeniu innej szkody niemateriainej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty. '

3. Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub maja byé $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe éwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, § 5 niniejszej procedury zgtoszef; wewngtrznych stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej
stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuiby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatat odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdinodci:



1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§6
1. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow pod warunkiem Ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzic, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ust. 1, sygnalista moze wystapic¢ o umorzenie takiego postgpowania.
3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem
7e takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

§7
Regulacje niniejszej procedury zgtoszeri wewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio do osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg, osoby prawnej lub
innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej (w szczegoInosci
stanowiacej wiasnoé¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej) a takze odpowiednio w przypadku, gdy
informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania takich zgfoszen.

§8
Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatari 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 Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zado$cuczynienia.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§9
W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg zgtoszert wewngtrznych zastosowanie maj3
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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