ZARZADZENIE
DYREKTORA GENERALNEGO
GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA
z dnia 11 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych w Generalnej Dyrekcji

Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 112 iust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, zwanej dalej ,,GDOS”, ustala si¢
Regulamin zgloszen wewnetrznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, stanowigcy zalacznik

nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom GDOS przed dopuszczeniem
ich do pracy, z zastrzezeniem ust. 2. Pracownik przed przystapieniem do pracy potwierdza
zapoznanie si¢ z Regulaminem podpisujac o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 2 do zarzadzenia. Podpisane o§wiadczenie dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Pracownicy zatrudnieni w GDOS w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie Regulaminu
potwierdzaja zapoznanie si¢ z jego trescia, podpisujac o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do zarzadzenia, i przekazujac je kierujacemu komoérka organizacyjna GDOS.
Pracownicy nieobecni w pracy w okresie, o ktorym mowa w poprzednim zdaniu, podpisuja
oswiadczenie w terminie 7 dni od dnia powrotu do pracy.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, przekazuje si¢ w terminie 7 dni od daty jego
podpisania do komoérki wiasciwej do spraw kadr, celem dolaczenia do akt osobowych
pracownika.

4. Postanowienia ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow tymczasowych, osob
$wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej), stazystow odbywajacych staz w GDOS, praktykantow odbywajacych
praktyki w GDOS oraz wolontariuszy wykonujacych $wiadczenia na rzecz GDOS.

5. Regulamin zamieszcza si¢ w intranecie GDOS.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Regulamin zgloszenn wewnetrznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

§1

Postanowienia ogolne

W  Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska ustanawia si¢ regulamin zgloszen

wewngetrznych.

Niniejszy regulamin ustanawiany jest w celu kompleksowego uregulowania problematyki
ujawniania przypadkow naruszen prawa w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska,

zgodnie z wymogami okreslonymi w przepisach Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z26.11.2019, str. 17) oraz ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Niniejszy regulamin okre$la wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych, a takze okresla zasady ochrony oséb dokonujacych
tego rodzaju zgloszen w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.

§2

Terminy uzyte w regulaminie

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

Pelnomocniku ds. zgloszeh wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ osobe
upowazniong przez pracodawce do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania,
w imieniu pracodawcy, dziatan nastepczych;

pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska, zwana
dalej rowniez ,,GDOS”;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika GDOS w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych, $wiadczacego prace w GDOS;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

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

zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktoéra dokonuje zgloszenia lub
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ujawnienia publicznego;
9) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé zgloszenie wewngtrzne, to jest przekazanie

pracodawcy informacji o naruszeniu prawa zgodnie z postanowieniami regulaminu.

2. Pojecia zdefiniowane w art. 2 ustawy, a uzywane w regulaminie, sg rozumiane w takim
znaczeniu, jakie nadaje im ustawa.

§3
Przedmiot zgloszenia oraz zakres stosowania regulaminu

1. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa, czyli dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)  korupcji;

2)  zamowien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony §rodowiska;

8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9)  Dbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

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

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

2. Zgloszenia dotyczace naruszen prawa w innych sprawach niz wskazane w ust. 1, lub
do ktorych nie stosuje si¢ postanowienia regulaminu, a takze zgtoszenia, w ktorych nie
opisano naruszenia prawa, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, wskazujac zglaszajacemu
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powody takiej decyzji, chyba ze zglaszajacy nie podal danych do kontaktu.

W GDOS nie s3 przyjmowane do rozpatrywania anonimowe zgloszenia. Anonimowe
zgloszenia, o ile nie zostang uzupelnione zgodnie z procedurg okreslong w § 5 ust. 2,
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, wskazujac zglaszajacemu powody takiej decyzji, chyba ze
zglaszajacy nie podat danych do kontaktu.

§4

Sposoby dokonywania zgloszen
Zgloszenia moga by¢ dokonywane poprzez dedykowane, poufne kanaty zgloszen, to jest:
1) na piSmie:

a) za pomoca udostepnionego przez pracodawce narzedzia informatycznego,
obstugiwanego przez Pelnomocnika ds. zgloszen wewngtrznych, gwarantujacego
zachowanie poufnosci tresci zgloszenia i danych zglaszajacego oraz ich
przechowywanie poza infrastrukturg informatyczng pracodawcy, lub

b)  papierowo —na formularzu zgloszenia, zwanym dalej ,,Formularzem zgtoszenia”,
ktorego wzor stanowi zatacznik do regulaminu — w zamknigtej kopercie,
sktadanej na rece Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych z dopiskiem
»Zgloszenie wewnetrzne”;

2) ustnie:

a) w trakcie bezposredniego spotkania zglaszajacego z Pelnomocnikiem
ds. zgloszeh wewngtrznych, zorganizowanego W Wwyznaczonym przez
Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych terminie nie dtuzszym niz 14 dni
liczonych od daty zlozenia przez zglaszajacego wniosku o takie spotkanie, lub

b) telefonicznie do Pelnomocnika ds. zgltoszen wewnetrznych, na numer telefonu
komoérkowego Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych podany w intranecie
GDOS

—przy czym Petnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych zobowiazany jest zapewnic takie
warunki rozmowy, ktore bedg gwarantowa¢ zachowanie poufno$ci zgloszenia i danych
osobowych zglaszajacego oraz osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Pracodawca zamieszcza w intranecie GDOS informacje o narzedziu informatycznym,
o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, w tym link do tego narzedzia oraz instrukcje
dokonywania za jego pomocg zgloszen.

Zauprzednig zgoda zglaszajacego Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych moze nagrywac
przebieg spotkania i rozmédw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a 1 b (nagrania dzwigku).

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze zglaszajacy wyrazit w sposob wyrazny na to zgodg lub gdy
obowigzek ujawnienia takich danych wynika z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego. Przy przyjeciu zgloszenia, Pelnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych
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przekazuje zglaszajagcemu klauzulg¢ informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych.

§5

Przyjmowanie i postegpowanie ze zgloszeniami
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajacego, to jest imig¢, nazwisko oraz stanowisko pracy zajmowane przez
zglaszajacego;

2) opis naruszen prawa oraz, jezeli zglaszajacy posiada informacje na ten temat, ich date;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, to jest w szczegdlnosci imie,
nazwisko, stanowisko pracy, miejsce pracy — jezeli zglaszajacy posiada informacje na
ten temat.

2. W przypadku, gdy zgloszenie, dokonane w sposob opisany w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a lub b, nie
pozwala na ustalenie danych zgltaszajacego, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, lub zawiera zbyt
mato danych, by ustalié, czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa objetego
postanowieniami regulaminu, Pelnomocnik ds. zgloszen wewngetrznych wzywa
zglaszajacego do uzupetnienia zgloszenia o brakujace informacje w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, a po bezskutecznym upltywie wyznaczonego terminu pozostawia
zgloszenie bez rozpatrzenia, wskazujac zglaszajacemu powody takiej decyzji. Wezwanie
powinno zosta¢ wystane do zglaszajacego nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia. Wezwanie wystane na adres poczty elektronicznej podany przez
zglaszajacego w tresci zgloszenia lub wystane za pomocga narzedzia informatycznego, o
ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a, uznaje si¢ za otrzymane przez zgltaszajacego w dniu
jego wystania przez Pelnomocnika ds. zgloszen wewngtrznych.

3. W przypadku zgloszenia dokonywanego w sposdb okreslony w § 4 ust. 1 pkt2 lit. a,
Pelnomocnik ds. zgtoszenh wewnetrznych w trakcie spotkania ze zglaszajacym, na podstawie
przekazanych przez niego informacji, wypetnia Formularz zgloszenia. Wypelniony przez
Pelnomocnika ds. zgloszen wewngtrznych Formularz zgloszenia powinien w szczegdlnosci
odzwierciedla¢ doktadny przebieg rozmowy ze zgtaszajacym, zawiera¢ wzmianke o tym, ze
zgtoszenia dokonano w trakcie bezposredniego spotkania zgltaszajacego z Pelnomocnikiem
ds. zgloszen wewngtrznych oraz informacje o tym, czy przebieg spotkania byt nagrywany,
a takze wskazywac date 1 miejsce tego spotkania. Po wypetnieniu Formularza zgloszenia
Pelnomocnik ds. zgltoszen wewnetrznych umozliwia zglaszajacemu zapoznanie si¢ z trescig
wypetnionego Formularza zgloszenia oraz jego uzupetnienie i podpisanie. Wypekiony oraz
ewentualnie uzupekiony i podpisany przez zglaszajacego Formularz zgloszenia podpisuje
Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych. Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych
na zadanie zglaszajacego wykonuje kopi¢ podpisanego Formularza zgloszenia, ktorg
przekazuje zglaszajacemu.

4. W przypadku zgloszenia dokonywanego w sposob okreslony w § 4 ust. 1 pkt2 lit. b
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Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych wypetnia Formularz zgloszenia na podstawie
przekazanych przez zglaszajagcego informacji. Wypelniony przez Petlnomocnika
ds. zgtoszen wewngtrznych Formularz zgloszenia powinien w szczego6lnosci odzwierciedlaé
doktadny przebieg rozmowy ze zglaszajacym, w tym zawierac opis zaistnialego naruszenia,
wzmianke¢ o tym, ze zgloszenia dokonano w trakcie rozmowy telefonicznej zglaszajacego
z Pelnomocnikiem ds. zgloszen wewnetrznych oraz informacj¢ o tym, czy rozmowa byta
nagrywana, a takze wskazywac date przeprowadzenia tej rozmowy. W terminie do 3 dni od
zakonczenia rozmowy telefonicznej ze zglaszajacym Pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych informuje zglaszajacego, na podany przez niego w trakcie rozmowy
telefonicznej adres do kontaktu, o wypekieniu Formularza zgloszenia oraz o mozliwosci
zapoznania si¢ z jego trescig, uzupehienia i podpisania, wskazujac kiedy, gdzie i w jaki
sposob zglaszajacy moze to uczyni¢. Pelnomocnik ds. zgltoszen wewngtrznych podpisuje
wypelniony oraz ewentualnie uzupeliony i podpisany przez zglaszajacego Formularz
zgloszenia. Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych na zadanie zglaszajacego wykonuje
kopie podpisanego Formularza zgloszenia, ktora przekazuje zgtaszajacemu.

Przyjmujac zgloszenie, w tym w trakcie rozmowy, o ktoérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a
lub b, Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych weryfikuje tozsamos$¢ (imi¢ i nazwisko)
zglaszajacego oraz to, czy zgloszenie pochodzi od osoby, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1
ustawy — w tym celu moze zwrdéci¢ si¢ do zglaszajacego o wykazanie, ze jest takga osobag.
Jezeli w trakcie rozmowy nie potwierdzono, ze zgltoszenie pochodzi od osoby wymienionej
wart. 4ust. 1 ustawy, Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych pozostawia je bez
rozpatrzenia, wskazujac w trakcie rozmowy ze zglaszajacym powody takiej decyzji. Jezeli
Pelnomocnik ds. zgloszeh wewnetrznych dopiero po zakonczeniu rozmowy
ze zglaszajacym ustali, ze zglaszajacy nie jest osobg, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1 ustawy,
informacje¢ o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia przekazuje zglaszajgcemu
niezwlocznie po ustaleniu tej okolicznosci, chyba ze zglaszajacy nie podat danych
do kontaktu.

Dokonujac zgloszenia, zglaszajacy moze przekazaé Pelmomocnikowi ds. zgloszen
wewngetrznych zgromadzone przez siebie dowody potwierdzajace naruszenie prawa,
o ktéorym mowa w zgloszeniu, oraz wskaza¢ $wiadkow, ktorzy w jego ocenie moga
dysponowa¢ wiedza niezbedng do oceny zasadnos$ci zgloszenia.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, to jest, z zastrzezeniem ust. 8, od dnia
dokonania przez zglaszajacego zgloszenia za posrednictwem narzedzia informatycznego,
o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a, lub od dnia dor¢czenia Formularza zgloszenia
na r¢ce Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych, lub od dnia spotkania, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a, lub od dnia odbycia rozmowy telefonicznej, o ktorej mowa w § 4 ust.
1 pkt 2 lit. b, Pelnomocnik ds. zgtoszen wewngtrznych:

1) potwierdza zglaszajagcemu przyjecie zgloszenia oraz informuje, ze zgtoszenie zainicjuje
podjecie dziatan nastepczych, albo

2) informuje zglaszajacego o pozostawieniu zgltoszenia bez rozpatrzenia, podajac powody
takiej decyz;ji
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— pod warunkiem, ze zglaszajacy wskazal dane do kontaktu lub Ze kontakt z nim jest
mozliwy z wykorzystaniem narz¢dzia informatycznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1
lit. a.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, termin, o ktorym mowa w ust. 7, rozpoczyna swoj bieg
w dniu nastepujacym po dniu uzupeknienia przez zgtaszajagcego brakow zgloszenia, a jezeli
zglaszajacy nie uzupehit tych brakéw w terminie wyznaczonym przez Pelnomocnika
ds. zgloszen wewnetrznych — w dniu nast¢pujacym po dniu, w ktorym uptyngt termin
na uzupetnienie brakow.

W przypadku, gdy w zgloszeniu nie zostaly podane dane kontaktowe zglaszajacego i nie
jest mozliwy kontakt ze zglaszajacym za pomoca narzgdzia informatycznego, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a, zgloszenie takie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych kazdorazowo informuje Dyrektora Generalnego
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia i jego przyczynach.

W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych lub jego
Zastepcey, przyjmujacy zgloszenie informuje o tym niezwlocznie Dyrektora Generalnego.
Postepowanie wyjasniajgce jest przeprowadzane przez inng osob¢ lub inne osoby
wyznaczone przez Dyrektora Generalnego. Do 0sob tych stosuje si¢ odpowiednio przepisy
dotyczace 0sob, o ktérych mowa w § 8 ust. 7 zd. 3.

§6

Postepowanie wyjasniajgce, informacja zwrotna i inne dzialania nastepcze

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych, przy ewentualnym wsparciu osob, o ktorych
mowa w § 8 ust. 7 zd. 31§ 8 ust. 11, przeprowadza z nalezytg starannoscig postgpowanie
wyjasniajace, to jest podejmuje czynnosci majace na celu zweryfikowanie zasadnos$ci
zgloszenia niezwlocznie po jego otrzymaniu, a w szczegolnosci ustalenie, czy opisane
w zgloszeniu okoliczno$ci faktycznie miaty miejsce i czy stanowily naruszenie prawa,
o ktéorym mowa w § 3 ust. 1, a jezeli tak, to na czym ono polegato.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych realizujac czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1,
jest zobowigzany do doktadnego zbadania zgloszenia, zgodnie z zasadami bezstronnosci,
sprawiedliwosci 1 poufnosci w stosunku do wszystkich zaangazowanych osob.

W zwiazku z realizacjg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, Pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych oraz osoby, o ktorych mowa w § 8 ust. 7 zd. 31 § 8 ust. 11, sg uprawnione
do wgladu do dokumentéw istotnych z punktu widzenia okoliczno$ci stanowigcych
przedmiot zgtoszenia oraz zwrdcenia si¢ do pracownikow oraz innych oséb, z wnioskiem
o udzielenie wyjasnien lub informacji na ten temat.

Pracownicy, osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej), stazys$ci lub praktykanci odbywajacy staz lub
praktyke w GDOS, a takze wolontariusze wykonujacy $wiadczenia na rzecz GDOS maja
obowigzek udzielania Pelnomocnikowi ds. zgltoszen wewnetrznych oraz osobom, o ktorych
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mowa w § 8 ust. 7 zd. 31 § 8 ust. 11, niezbednych informacji i udostgpnienia dokumentéw
majacych na celu wustalenie zasadno$ci zgloszenia. W przypadku udzielania
nieprawdziwych informacji, ich =zatajania lub bezpodstawnej odmowy udzielania
posiadanych informacji lub udostepnienia dokumentdéw, Pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych informuje o tym fakcie Dyrektora Generalnego.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych oraz osoby, o ktérych mowa w § 8 ust. 7 zd. 3
1§ 8 ust. 11, zabezpieczaja dowody istotne z punktu widzenia ustalenia okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 1, w szczeg6lnosci w tym celu moga wykonywac kopie dokumentow
oraz spisywac lub nagrywac tres¢ wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w ust. 3.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych moze nie przeprowadzaé postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w stosunku do tych, ktore byly wskazane we wczes$niejszym zgloszeniu.
Pelnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w rejestrze zgloszen, o ktorym mowa w § 10 oraz informuje o tym fakcie Dyrektora
Generalnego.

W  wyniku przeprowadzonego przez Pelnomocnika ds. zgloszen wewngtrznych
postepowania wyjasniajgcego zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne, kiedy stwierdzono naruszenie prawa okreslone w § 3 ust. 1;

2) bezzasadne, w przypadku niestwierdzenia naruszenia prawa okreslonego w § 3 ust. 1
(nieznajdujace potwierdzenia w zgromadzonych dowodach).

Po ustaleniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, lecz nie pdzniej niz w terminie
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przez Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych przyjecia
zgltoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajgcemu, nie pdzniej niz
w terminie 3 miesi¢ecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, Pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych:

1) zzastrzezeniem sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9 — sporzadza i1 przekazuje Dyrektorowi
Generalnemu raport z postgpowania wyjasniajacego, ktory okresla w szczegdlnosci,
jakiego naruszenia prawa dotyczylo dane zgloszenie, jakie czynnosci w ramach
postepowania wyjasniajacego wykonat Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych, czy
zgloszenie bylo zasadne, a jezeli tak, to na czym polegato naruszenie prawa, a takze
jakie dowody potwierdzajg takie ustalenia;

2) przekazuje zglaszajacemu informacj¢ zwrotng.

Jezeli w terminie wskazanym w ust. 8 nie zostang ustalone wszystkie okolicznosci
niezbe¢dne do przygotowania raportu z postgpowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w ust.
8 pkt 1, Pelnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych pisemnie informuje Dyrektora
Generalnego o tym, jakiego naruszenia prawa dotyczyto dane zgloszenie, jakie czynnosci
w ramach postepowania wyjasniajacego wykonat Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych,
jakie okoliczno$ci nadal wymagaja ustalenia 1 przyczyny, dla ktorych dotychczas nie udato
si¢ ich ustali¢, a takze przewidywany termin ich ustalenia. W takiej sytuacji, niezwlocznie
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po ustaleniu wszystkich okolicznosci niezbgednych do przygotowania raportu
z postepowania wyjasniajagcego, Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych sporzadza
i przekazuje Dyrektorowi Generalnemu ten raport.

Po ustaleniu przez Pelnomocnika ds. zgltoszen wewngtrznych, ze zgloszenie wewnetrzne
jest bezzasadne 1 zostato dokonane w ztej wierze, Pelnomocnik ds. zgltoszen wewnetrznych
informuje o tym fakcie Dyrektora Generalnego, wskazujgc w raporcie z postepowania
wyjasniajgcego, jakie okolicznosci lub dowody o tym $wiadczg.

Po otrzymaniu raportu z postgpowania wyjasniajacego Dyrektor Generalny podejmuje
dziatania adekwatne do informacji zawartych w raporcie, w szczegolnosci moze wyciagnaé
konsekwencje stuzbowe wobec osdb winnych naruszenia prawa.

Po otrzymaniu informacji, o ktérych mowa w ust. 10, Dyrektor Generalny podejmuje
dziatania adekwatne do tych informacji, w szczegdlnosci moze wyciggnac¢ konsekwencje
stuzbowe wobec 0s6b dokonujacych zgloszenia w zlej wierze.

§7

Ochrona zglaszajacego

Pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi
spowodowanymi dokonaniem zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Ochrona jest
zapewniona, jezeli zglaszajacy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 Ze informacja taka
stanowi informacje o naruszeniu prawa. Ochrong nie sg objete osoby skladajace w zlej
wierze bezzasadne zgloszenia.

Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ takze odpowiednio w stosunku do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej ze zglaszajacym.

Zapewniajac ochrong, o ktdrej mowa w ust. 1, pracodawca:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci danych, ochrong
tozsamosci zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej ze zglaszajacym na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego,
jak 1 po jego zakonczeniu;

2) stosuje srodki przewidziane w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego lub
w przepisach wewnetrznych pracodawcy wobec oséb, ktorym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem zglaszajacego, osoby
powiazanej ze zglaszajacym oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do tresci zgloszenia, a zwlaszcza do danych osobowych
zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia 1 osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, wylacznie do Pelnomocnika ds. zgloszeh wewngtrznych oraz
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upowaznionych osob, o ktorych mowa w § 8 ust. 7zd. 31 § 8 ust. 11;

2) wyciagniecie stosownych konsekwencji wobec 0sob, ktérym udowodnione zostato,
ze nie dotrzymaty zobowigzan do zachowania poufnoséci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym stosownie do art. 27 ust. 2 zd. 2 ustawy.

Zglaszajacy, osoba powigzana ze zglaszajacym lub osoba pomagajagca w dokonaniu
zgloszenia niezwlocznie informuja Pelnomocnika ds. zgloszeh wewngtrznych
o zachowaniach lub zaniechaniach, ktére w ich ocenie majg charakter dziatan odwetowych.
Pelnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych weryfikuje tego rodzaju informacje 1 w przypadku
ustalenia, ze sg one zasadne, niezwtocznie informuje o nich Dyrektora Generalnego, ktory
moze wyciagng¢ konsekwencje stuzbowe wobec 0séb winnych dzialaniom odwetowym.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona anonimowo, a nastepnie
doszto do ujawnienia tozsamosci zglaszajacego i doswiadczyl on dziatan odwetowych,
obejmuje si¢ go ochrong przed dziataniami odwetowymi, jezeli zostaly spetnione warunki
wskazane w art. 6 ustawy.

Kazda osoba, ktora nie posiada upowaznienia do zapoznawania si¢ z informacjami
dotyczacymi zgloszen zgodnie z postanowieniami regulaminu, a mimo to wejdzie w ich
posiadanie, w szczego6lnosci przypadkowo albo w wyniku bledu zglaszajacego, jest
zobowigzana do zachowania w tajemnicy tozsamosci zglaszajgacego, os6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz osob, ktérych dotyczy zgloszenie, a takze tresci zgloszen.

§8

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych i osoby prowadzace postepowanie wyjasniajace

1.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych realizuje okreslone w regulaminie zadania
polegajace w szczegolnosci na:

1) przyjmowaniu zgloszen 1 wzywaniu do ich uzupehienia;

2) potwierdzeniu zglaszajacemu przyjecia zgloszenia albo informowaniu go
0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia;

3) dalszej komunikacji ze zglaszajacym, w tym wystepowaniu o dodatkowe informacje
niezbg¢dne dla rozpatrzenia zgtoszenia;

4) realizowaniu w imieniu pracodawcy wobec zglaszajacego oraz osob, ktorych dotyczy
zgloszenie, obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w art. 13 i 14 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.), zuwzglednieniem zasad i ograniczen wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

5) prowadzeniu rejestru zgtoszen, o ktérym mowa w § 10;

6) prowadzeniu dziatan nastepczych, w tym postepowania wyjasniajacego;
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7) przygotowywaniu raportu z postgpowania wyjasniajacego 1 przekazaniu go
Dyrektorowi Generalnemu;

8) przekazywaniu zglaszajacemu informacji zwrotne;.
Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych wyznacza i odwotuje Dyrektor Generalny.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych otrzymuje niezwlocznie pisemne upowaznienie
do przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych zglaszajacych, osob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz osob, ktorych
dotycza zgloszenia.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy
w zakresie tozsamos$ci zglaszajacego, osob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s0b, ktorych dotycza zgloszenia, a takze tresci zgtoszen.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych jest odpowiedzialny za zapewnienie poufnosci
zglaszajagcemu, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, a takze za zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dzialan
nastepczych, w tym postepowania wyjasniajgcego.

Informacja o danych personalnych oraz kontaktowych Pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych zostaje zamieszczona w intranecie GDOS.

Dyrektor Generalny wyznacza 1 odwoluje Zastgpce¢ Pelmomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych. Zastgpca Pelnomocnika ds. zgloszen wewngtrznych wspiera Pelnomocnika
ds. zgloszen wewngtrznych w realizacji jego zadan, a takze zastgpuje Pelnomocnika
ds. zgloszen wewngetrznych w przypadku jego nieobecnosci. Dyrektor Generalny moze
takze, z zastrzezeniem ust. 8, pisemnie upowazni¢ inne osoby do wspierania Pelnomocnika
ds. zgloszen wewnetrznych w zakresie przeprowadzania postepowan wyjasniajacych oraz
do przetwarzania danych osobowych zglaszajacych, oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia oraz osob, ktorych dotycza zgloszenia. W stosunku do osob, ktorym Dyrektor
Generalny udzielit upowaznienia, o ktorym mowa w poprzednim zdaniu, stosuje si¢
odpowiednio postanowienia ust. 2 i 4.

O wlaczeniu osob, o ktorych mowa w ust. 7 zd. 3, do przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego dotyczacego konkretnego zgtoszenia, w tym o dostepie do tresci zgloszenia
i danych osobowych zglaszajacego decyduje kazdorazowo Pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych, przekazujac danej osobie pisemnie stosowng informacje¢ 1 okreslajgc zakres
czynnosci, do ktorych taka osoba jest upowazniona. Podejmujac decyzje, o ktoérej] mowa
w poprzednim zdaniu, Pelhomocnik ds. zgloszen wewngtrznych kieruje si¢ potrzeba
prawidtowego 1 terminowego rozpatrzenia danego zgloszenia, zapewnienia poufnosci
zgloszenia, jego bezstronnego rozpatrzenia oraz uniknigcia wystgpienia dziatan
odwetowych.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 7 zd. 3, uczestniczac w postepowaniu wyjasniajacym
dotyczacego konkretnego zgloszenia, stosuja sie do polecen Pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych.
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Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych, jego Zastgpca oraz osoby, o ktérych mowa
wust. 7 zd. 3, sa niezalezne organizacyjnie w zakresie realizowania obowigzkow
wynikajacych z regulaminu i nie mogg by¢ za ich prawidtowe wykonywanie pociagnigte
do odpowiedzialnosci ani nie mogg by¢ w stosunku do nich podjete dziatania odwetowe.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych, z uwagi na skomplikowany charakter naruszenia
opisanego w zgtoszeniu, ktorego weryfikacja wymaga specjalistycznej wiedzy, moze
wnioskowa¢ do Dyrektora Generalnego o zlecenie podmiotowi zewnetrznemu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego lub okreslonych czynnosci w jego toku.
W stosunku do osob, ktore podmiot trzeci wydeleguje do wykonywania czynnos$ci
w ramach postgpowania wyjasniajacego, stosuje si¢ odpowiednio ust. 7 i 8.

W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych wszystkie jego
uprawnienia i obowiazki okreslone w regulaminie realizuje jego Zastgpca, do ktorego
postanowienia regulaminu o Pelnomocniku ds. zgloszen wewngtrznych stosuje sie
odpowiednio.

§9

Przechowywanie dokumentacji gromadzonej w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszen

Dokumentacja zgromadzona w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszen i przeprowadzaniem
dziatan nastgpczych przechowywana jest z zachowaniem $rodkow gwarantujacych
zachowanie integralno$ci, bezpieczenstwa i1 poufnosci informacji, zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

1) dokumentacja zgromadzona w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszen wewnetrznych
1 przeprowadzaniem dzialan nast¢pczych (w tym wypethione Formularze zgloszen oraz
hasta do no$nikéw danych, o ktéorych mowa w ust. 3, a takze rejestr zgloszen, o ktérym
mowa w § 10), a takze nagrania rozméw, o ktérych mowa w § 4 ust. 3, przechowywane
s3 w pomieszczeniu pracy Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych, w zamykanym
na klucz meblu biurowym (,,Szafa nr 1);

2) klucz do Szafy nr 1 umieszczany jest w woreczku opisanym imieniem i nazwiskiem
Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych, woreczek plombowany jest referentka
1 zdeponowany w elektronicznym depozytorze kluczy i przedmiotow, w skrytce.
Dostep do woreczka ma wytacznie Pelnomocnik ds. zgltoszenh wewnetrznych 1 Zastepca
Pelnomocnika ds. zgloszen wewngtrznych.

Formularze zgloszen wraz z nosnikami danych i dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 1,
powinny zosta¢ uporzadkowane w taki sposob, aby dalo si¢ przypisa¢ je do konkretnego
zgloszenia wpisanego do rejestru zgloszen, o ktorym mowa w § 10.

Formularze zgtoszen wraz z dokumentacja i no$nikami danych, o ktérych mowa w ust. 1,
oraz dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane
przez pracodawce nie dluzej niz przez okres 3 lat od dnia po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
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postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie Pelnomocnik ds. zgtoszen
wewnetrznych, dziatajac w imieniu pracodawcy, usuwa te formularze, dokumentacje i dane,
sporzadzajac z ich usunigcia stosowny protokot.

Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sagdowoadministracyjnych.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych niezwlocznie po odwotaniu go z tej funkcji
przekazuje osobie wskazanej przez Dyrektora Generalnego wszystkie klucze, kody 1 hasta,
niezbg¢dne do dostgpu do no$nikow danych, o ktorych mowa w ust. 1 oraz w § 10 ust. 4.

§10
Rejestr zgloszen

Pelnomocnik ds. zgltoszen wewnetrznych w imieniu pracodawcy prowadzi rejestr zgltoszen.

Wpisu do rejestru zgloszen dokonuje Pelmomocnik ds. zgloszen wewnetrznych,
na podstawie zgloszenia wewnetrznego. Wpisu zgloszenia do rejestru zgloszen dokonuje
sie niezwlocznie po jego przyjeciu. Kolejne informacje dotyczace zgloszenia, podlegajace
wpisowi do rejestru zgtoszen, wpisuje si¢ do niego niezwlocznie po ich ustaleniu.

W rejestrze zgloszen gromadzi si¢ nastgpujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu lub inne dane kontaktowe zgtaszajacego;
5) date¢ dokonania zgtoszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen prowadzi si¢ w formie papierowej. Jest on przechowywany w siedzibie
pracodawcy, w pomieszczeniu pracy Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych,
w zamykanym na klucz meblu biurowym (Szafa nr 1, o ktérej mowa w § 9 ust. 1 pkt 1).

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Pelnomocnik
ds. zgloszen wewnetrznych niezwlocznie usuwa dane, ktore sg przechowywane w rejestrze
zgloszen diluzej niz maksymalny okres okreslony w pierwszym zdaniu, a takze dane
osobowe, o ktérych mowa w art. 8 ust. 4 ustawy. Wraz z usuni¢gciem tych danych
Pelnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych usuwa réwniez zgtoszenie oraz inne dokumenty
zgromadzone w zwigzku z jego ztozeniem, z czego sporzadza protokot.
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6. Dostep do rejestru zgloszen maja, oprocz Pelnomocnika ds. zgltoszen wewnetrznych, jego
Zastepcy oraz Dyrektora Generalnego, wytacznie osoby pisemnie upowaznione do tego
przez Dyrektora Generalnego sposrod osob, o ktorych mowa w § 8 ust. 7 zd. 3.

§ 11
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Od 25 grudnia 2024 r. zgloszenie, jako zgloszenie zewngtrzne, moze w kazdym przypadku
nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich oraz —
w stosownych przypadkach — do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, z pominigciem procedury przewidzianej w regulaminie. Szczegotowe informacje
dotyczace procedury przyjmowania przez Rzecznika Praw Obywatelskich zgloszen
zewnetrznych, Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na stosownej stronie w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§12
Przepis koncowy

W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, w tym w szczegolnosci przepisy ustawy.
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Zatacznik do Regulaminu zgloszen
wewngetrznych w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

1. Imie¢ i nazwisko oraz stanowisko, funkcja Zglaszajacego

2. Dane do kontaktu

3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia naruszen prawa!

I'W przypadku przyjecia zgloszenia ustnego Pelnomocnik ds. zgloszen wewngtrznych powinien w tym miejscu
réwniez stresci¢ dokladny przebieg rozmowy, w trakcie ktorej dokonano zgloszenia, opisa¢ form¢ dokonania
zgloszenia (telefonicznie badz w trakcie bezposredniego spotkania), a takze powinien zamie$ci¢ wzmianke o dacie
1 miejscu przeprowadzenia rozmowy.



Zatacznik do Regulaminu zgloszen
wewngetrznych w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska

5. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w tym imie i nazwisko, stanowisko pracy,
miejsce pracy)

6. Wskazanie ewentualnych swiadkéw majacych wiedz¢ na temat naruszenia prawa lub
dowodow, jakie nalezy przeprowadzi¢ w celu jego udowodnienia

7. Wymienienie zalacznikow dolaczonych do zgloszenia

8. Sygnalista wyraza zgod¢ na:
a) ujawnienie jego danych?:
TAK NIE

b) nagrywanie rozmowy?>
TAK NIE NIE DOTYCZY

2 Zaznaczy¢ wlasciwg opcje.

3 Uzupehié, jezeli dotyczy (tj. w przypadku zgloszenia dokonanego ustnie - na spotkaniu z Pelnomocnikiem
ds. zgloszen wewngtrznych lub w rozmowie telefonicznej z tym Petlnomocnikiem; w przypadku zgloszenia
dokonanego pisemnie, zaznaczy¢ ,,nie dotyczy”).



podpis Zgtaszajacego podpis Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych*

4 Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych podpisuje Formularz w przypadku zgloszen dokonywanych ustnie.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia

Dyrektora Generalnego

Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH
W GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA

JaNIZE] POAPISANY/A .. .veii it

zatrudniony/a na StanOWISKU ..ot

(nazwa komorki organizacyjne;j)

niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem zgloszen wewngtrznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

1 przyjmuj¢ go do stosowania.

(podpis)
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