Zarzadzenie nr 6/2025
Dyrektora Biura Urzadzania Lasu i Geodezji Lesnej
z dnia 08 maja 2025 r.

w sprawie wdrozenia w Zarzadzie BULiGL wewnetrznej procedury zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatah nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen

(zn.spr DN/RP-101-1-2025-65)

Na podstawie art. 32 ustawy z dnia 25.09.1981 r. o przedsiebiorstwach panstwowych
(Dz.U. z 2023 r. poz. 437 tj. ze zm.) oraz art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Niniejszym wdrazam w Zarzadzie BULIGL procedure zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej Procedura.

§2

. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Zarzadu BULiGL.

2. Pracownicy Zarzadu BULIGL zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg oraz
pisemnego poswiadczenia zapoznania sie (zatgcznik nr 1). Za dopetnienie
obowigzku zapoznania obecnych oraz przysziych pracownikbw z procedurg
odpowiedzialna jest osoba zajmujgca stanowisko ds. pracowniczych.

§3

Procedura umozliwia jawne i poufne dokonywanie zgtoszeh przez sygnalistow
w Zarzadzie BULIGL i ich rzetelne oraz terminowe rozpoznanie z uwzglednieniem
koniecznosci ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen. Zgtoszenia anonimowe nie bedg
rozpatrywane.

—_—

§4

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Administrator — Biuro Urzadzania Lasu i Geodezji Le$nej z siedzibg w Sekocinie
Starym;

2) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;



3) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,

4)

o)

6)

7)

8)

9)

w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym 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
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan;

Koordynator ds. zgloszei wewnetrznych — rozumie sie przez to osobe
wyznaczong przez Dyrektora BULIGL, odpowiedzialng za proces przyjecia,
ewidencji i rozpatrzenia zgtoszen, zwanym dalej Koordynatorem;

osoba dokonujaca zgloszenia (sygnalista) — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie
zwigzanym z pracg;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowo$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga

sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powiazana z sygnalista - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra

moze doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty (tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz
jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu);

12) RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, Dz. Urz. UE L 127
z 23.05.2018 r., str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021 r., str. 35);



13) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

14) Zespdt wyjasniajacy — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t powotany do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wdrozenia dziatan naprawczych.

15) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

17) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Zarzgdowi BULIGL
informacji o naruszeniu prawa;

18) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

§5
1.Wyznacza si¢ w Zarzadzie BULiGL Koordynatora Panig Agnieszke Piwowarczyk.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji:

2) zamowien;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

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



§6

1. Sygnalistg moze byé¢:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspélnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadjacej
osobowosci prawnej;

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

i) stazysta;

j) wolontariusz;

k) praktykant;

[) byly pracownik;

m) kandydat do pracy;

n) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1ust.1 ustawy z dn. 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

0) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dn. 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny.

2. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z Procedury, w tym monitorowanie
przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw
oraz zgtaszanie naruszen wtasciwym organom odpowiada Dyrektor BULIGL. Za
wykonanie Procedury odpowiada Koordynator.

3. Dyrektor BULIGL moze wyznaczy¢ zastepce Koordynatora.
4. Koordynator odpowiedzialny jest za:
a) przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych oraz ich weryfikacje;

b) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrznego, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych;

c) prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych;

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujace] zgtoszenia,
w tym zapewnienie poufnosci danych (zatacznik nr 2), osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia (zatacznik nr 3) oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
(zatgcznik nr 3);

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia, osobie pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

g) inicjowanie powotywanie do zespotu wyjasniajacego (zwanego dalej Zespotem)
oso6b, ktdére umozliwig dostateczne i kompleksowe wyjasnienie sprawy;



h) petnienie  funkcji  przewodniczgcego  Zespotu; petnienie  zadania
Administrujacego zbiorem w rozumieniu Polityki bezpieczenstwa — w zakresie
sposobu przetwarzania danych osobowych oraz srodkéw ich ochrony w Biurze
Urzadzania Lasu i Geodezji LeSnej, zwanej dalej Politykg bezpieczenstwa.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Zarzadu BULIGL wspéipracuja
z Koordynatorem w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych
w zgtoszeniu wewnetrznym.

4. Pracownicy Zarzadu BULIGL w szczegélnosci:

a) przestrzegajag wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

b) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym

prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

§7

1. Zgtoszenia wewnetrzne sg sktadane poprzez poufne dedykowane kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Zarzadzie BULIGL.: {;.:

a) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zarzad.buligl.pl;
b) w formie listownej w kopercie z dopiskiem:

~Zgtoszenie nieprawidlowosci — do rak Koordynatora ds. zgfoszer
wewnetrznych

W sekretariacie nie otwierad"
na adres:

Biuro Urzadzania Lasu i Geodezji Le$nej — Zarzad, ulica Le$nikdw 21,
Sekocin Stary, 05-090 Raszyn

c) osobiscie Koordynatorowi, po wcze$niejszym umoéwieniu.
2. Zgtoszenie wewnetrzne moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamos$ci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu; Utajnienia dokonuje Zespdt;

c) anonimowy, z tym, Zze wyklucza sie mozliwosS¢ rozpatrywania zgtoszenia
anonimowego.

3. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazywanego w sposo6b, o ktérym mowa
w ust.1 nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze zgtaszajacy nie
podat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.



4. Zgloszenie wewnetrzne o naruszeniu prawa (zatgcznik nr 5), powinno
w szczegdblnosci zawierac:

a) dane osoby zgfaszajgcej, tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie
dotyczy zgloszen anonimowych);

b) date i miejsce sporzadzenia;

c) dane oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

d) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

e) opis na czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

5. Ustala sie formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (zatgcznik nr 6) do
Procedury.

6. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidfowo$ci za posrednictwem
kanatéw okreslonych w pkt. 1.

7. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgloszen
wewnetrznych. W przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych takg decyzje.

8. Rejestr zgtoszen wewnetrznych (zatgcznik nr 7) prowadzony jest w spos6b zgodny
z zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowiazania do
zachowania poufno$ci tozsamos$ci zgtaszajgcego oraz os6b zwigzanych z dang
sprawa, w formie elektronicznej.

9. Rejestr zgtoszenr wewnetrznych zawiera w szczegélnosci:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa,;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonhczenia sprawy.

10. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sag
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanymi tymi
dziataniami.

11. Zgltoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

12. Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy
postepowania sg zobowigzani do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikngé
podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych



potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i innych oséb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

13. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze
zostaé uznane za:

a) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy scigania lub inne organy upowaznione do rozpoznania w zakresie swej
wtasciwosci wykrytego naruszenia;

b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

14. Za rozstrzygniecie w przedmiocie zgtoszenia wewnetrznego odpowiedzialny jest
Zespdbt, o ktbrym mowa w § 8.

§8

1. Powotuje sie Zespé6t odpowiedzialny za rozstrzygniecie w przedmiocie zgtoszenia
wewnetrznego w skiadzie: Agnieszka Piwowarczyk (przewodniczacy), Aneta
Mazurczak i Marta Watachowska. Kazdorazowo przewodniczacy moze zainicjowaé
dobranie do skiadu innych oséb mogacych mie¢ wplyw na rozstrzygniecie
zgtoszenia.

2. Koordynatorem oraz czionkami Zespotu moga by¢é osoby wytonione w ramach
struktury organizacyjnej Zarzadu BULIGL, jezeli zapewniajg zachowanie poufnosci
oraz cechuja sie nieposzlakowang opinia.

3. Przewodniczgcego Zespotu upowaznia sie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

4. Pozostatych czionkéw Zespotu (wymienionych imiennie w ust.1) upowaznia sie do
weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

5. Wszyscy Cztonkowie Zespotu musza by¢ upowaznieni do przetwarzania danych
osobowych. Do upowaznien stosuje sie zasady okreSlone w Polityce
bezpieczenstwa.

6. Cztonkowie Zespotu nie wymienieni imiennie w ust.1 dziatajg w zakresie weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatann nastepczych na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora BULIGL.

7. Czynnosci podejmowane przez Zespét, majg na celu wyjasnienie zgtaszanych
przez Sygnaliste nieprawidfowosci.
8. Zesptt rozpatrujgc sprawe powinien opiera¢ sie na przedstawionych dokumentach

dowodowych oraz na rozmowach ze $wiadkami oraz z osobami, ktérych dotyczyto
zgtoszenie;

§9

1. Zarzad BULIGL w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszenia prawa bedagcemu przedmiotem zgtoszenia
podejmuje dziatania nastepcze.



2. Za prowadzenie dziatan nastgpczych odpowiedzialny jest Koordynator ktory:

a) weryfikuje zgtoszenie;

b) podejmuje komunikacje z sygnalista w tym wystepuje o dodatkowe informacje;

c) przekazuje sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

d) prowadzi rejestr zgtoszen;

e)dba o zapewnienie witasciwej ochrony pozyskanych danych osobowych
sygnalisty oraz oséb, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia.

3. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

4. Maksymalny termin na przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej (zatacznik nr 8)
nie przekracza 3 miesiecy:

a) od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub

b) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia z powodu braku
adresu sygnalisty, od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgioszenia wewnetrznego,
chyba, Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

§ 10

1. Ochronie podlegajag osoby, ktére dokonaly zgtoszenia jesli dziataty w dobrej wierze,
tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Postanowienia § 10 stosuje sie odpowiednio:

a) do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia tj. osoby, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu Ilub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

b) do osoby powigzanej z sygnalistg, tj. osoby fizycznej, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub cztonka
rodziny sygnalisty;

c) do osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej
z sygnalistg;

d) w przypadku gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej UE w trybie wtasciwym do
dokonywania takich zgtoszen.

3. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

4. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed:
a) mozliwymi dziataniami odwetowymi, prébami lub groZzbami zastosowania
takich dziatan;
b) szykanami;
c) dyskryminacja;
d) innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

5. Jesli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegdblnosci na:



a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) hie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na
czas nieokres$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

J) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinujgcego, w tym kary finansowej
lub $rodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczaniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

s) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszio$ci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdblnosci dobrego imienia sygnalisty.

6. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

7. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatania, o ktérym mowa

w ust. 5 6, nie jest dziataniem odwetowym.

8. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa pracodawca w szczegdinosci zobowigzany
jest do:

a) podejmowania dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakoiczeniu, z zastrzezeniem ust.11;

b) doprowadzenia do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy, pracownikoéw
ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

9. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 8 pkt a obejmujg przede wszystkim:



a) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

b) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oSwiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

c) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy.

10.  Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatann odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogfoszone do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski”
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢éuczynienia.

11. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych § 10 Procedury 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 $Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informaciji.

12.0sobe dokonujacg  zgtoszenia nalezy  kazdorazowo informowaé
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np.
W razie wszczecia postepowania karnego.

§ 11

1. Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego tj. z pominieciem trybu przewidzianego w Procedurze.

2. Zgtoszenie zewnetrzne nalezy ztozy¢é do organu publicznego lub organu
centralnego tj. Rzecznika Praw Obywatelskich wiasciwego w dziedzinach
nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw.

3. Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 5 ust. 3.

4. Organy, o ktérych mowa w ust. 2 powinny posiada¢ na swoich stronach

internetowych informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie

zgtoszenia zewnetrznego, w szczegélnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz
numer infolinii.

§ 12

Przepisy Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata, ktérego
dokonuje Koordynator.



§13

1. Biuro Urzadzania Lasu i Geodezji Lesnej z siedzibg w Sekocinie Starym jest
administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, ktére
przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem irozpatrywaniem zgtoszen
wewnetrznych.

2. Administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami
ochrony danych wskazanymi w RODO. Administrator wdrozyt w BULIGL Polityke
bezpieczenstwa.

3. Dostep do zgtoszen wewnetrznych mogg posiadaé wytgcznie osoby uprawnione,
w zakresie niezbednym do wykonania powierzonych zadan.

4. Administrator upowazni osoby wyznaczone do procedowania zgtoszen, zgodnie
z Politykg bezpieczenstwa.

5. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen pozyskujg wytacznie dane niezbedne.
Dane osobowe nie majace znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki, nie dtuzej niz do uptywu
14 dni od momentu ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

6. Administrator realizuje obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 - 14
RODO, wobec:
a)sygnalisty (zatacznik nr 2);

b) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne (zatgcznik nr 2);

c) osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym (zatgcznik nr 3);

d) Administrator zamieszcza informacje o zasadach przetwarzania danych
osobowych sygnalisty na stronie BIP.

7. Administrator realizuje prawa 0s6b, ktérych dane dotycza, wskazane w art. 15 - 22
RODO, z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych,
wskazanymi w powszechnie obowiazujgcych przepisach w zakresie ochrony
sygnalistbw. Administrator pozyskuje zgode sygnalisty na ujawnienie jego
tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa i wola sygnalisty. Administrator, w przypadku
pozyskania takiej zgody zamieszcza stosowne informacje o tym fakcie
w obowigzku informacyjnym wobec sygnalisty.

8. Wpisy w rejestrze zgtoszen wewnetrznych dokonywane sg w sposéb zapewniajacy
poszanowanie zasad ochrony danych osobowych. Osoba dokonujgca wpisow
zapewnia przechowywanie rejestru w sposéb zabezpieczajgcy go przed dostepem
oséb nieuprawnionym oraz zniszczeniem.

9. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych stosuje sie art. 33 - 34
RODO. W BULIGL procedura postepowania w przypadku naruszania ochrony
danych osobowych okre$lona zostata w Polityce bezpieczenstwa.

§14

W sprawach nieuregulowanych Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistéw, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Zarzadzie BULIGL.

i&’Dyrc—k‘:o;

dr inz. Janusz Dawidziuk

Wykaz zatacznikdédw do zarzadzenia:
1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurg =zglaszania przypadkow
nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia — zatgcznik nr 1.
2. Klauzula Informacyjna dla sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia na podstawie Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw — zatacznik nr 2.

3. Klauzula Informacyjna dla osoby, ktérej dane zawarte zostaty w zgtoszeniu naruszenia prawa
dokonanym na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow — zatgcznik
nr 3.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych — zatgcznik nr 4
Zgtoszenie wewnetrzne o naruszeniu prawa z Zarzgdzie BULIGL — zatgcznik nr 5
Potwierdzenie przyjecie zgtoszenia — zatgcznik nr 6

Rejestr zgloszen wewnetrznych — zatgcznik nr 7

Informacja zwrotna — zatgcznik nr 8
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