ZARZADZENIE NR 78
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
regulaminu zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgltoszen

G1.0210.8.2021

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach
(t.j. z 16.06.2021r. Dz. U. z 2021r., poz. 1275),§ 6 Statutu Panstwo-
wego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (zarz. nr 50 Mini-
stra OSZNiLz dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe) zarzg-
dzam, co nastepuje:

§1
Wdrazam w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych proce-
dure zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen w ponizszym brzmieniu.

§2

1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Dyrekgji
Generalnej Laséw Panstwowych.

2. Pracownicy Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych zobowig-
zani sg do zapoznania sie z procedurg oraz pisemnego poswiad-
czenia zapoznania sie. Za dopetnienie obowigzku zapoznania
obecnych oraz przysztych pracownikéw z procedurg odpowie-
dzialny jest Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi Dyrekciji
Generalnej Laséw Panstwowych.

§3
Niniejsza procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe
dokonywanie zgtoszen przez pracownikdw Dyrekcji Generalnej
Laséw Panstwowych i ich rzetelne oraz terminowe rozpoznanie
z uwzglednieniem koniecznosci ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

§4
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

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

2) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidto-
wosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji
osoby dokonujgcej zgtoszenia;

3) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgto-
szenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgto-
szeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez
takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane
w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury przyjmo-
wania i weryfikacji zgtoszen;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce
faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia
co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwig-
zane z praca, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych
dziatan — osoby mogg uzyskac¢ informacje na temat naruszen
i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia
takich informacii;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
Z prawem;

7) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna,
ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopu-
Scita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

10) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu

prawa pracodawcy;

11) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu

prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

12) zgtoszenie — zaréwno zgtoszenie wewnetrzne jak i zewnetrzne.

§5
Przedmiot zgtoszenia moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) zaméwien publicznych;

2) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé
zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja
oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach
pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajgcego lub mogacego stwarza¢ zagrozenie
dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne
lub bierne, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiad-
czenia nieprawdy, itd;

6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatko-
wych;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) dziatalnosci zmierzajagcej do zatajenia ktoéregokolwiek z naru-
szen wymienionych w punktach 1 —7.

§6

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie
zasobow niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniej-
szej procedury, w tym monitorowanie przestrzegania ustalonych
zasad postepowania przez podlegtych pracownikow orazzgta-
szanie naruszen wiasciwym organom odpowiada Dyrektor
Generalny Laséw Panstwowych. Za wykonanie niniejszej proce-
dury odpowiada Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych.

2. Inspekcja Lasow Panstwowych odpowiedzialna jest za:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszewewnetrznych,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrz-
nego, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdw,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonu-
jacej zgtoszenia, w szczegodlnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych poste-
powan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Dyrekcji Generalnej Laséw
Panstwowych wspétpracujg z Inspekcjg Laséw Panstwowychw
zakresiewyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgto-
szeniu wewnetrznym.



3. Pracownicy Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych w szcze-

golnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozo-
nego o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,

C) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawi-
dtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajgca przeciwdzia-
taniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§7
1. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedyko-
wane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Dyrekcji Gene-
ralnej Lasow Panstwowych, w szczegolnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres:
sekretariat.zgloszenia@lasy.gov.pl;

2) w formie listownej z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci” na adres: Dyrekcja Generalna Lasow
Panstwowych;ul. Gréjecka 127, 02-124 Warszawa,

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika Inspekcji Lasow
Panstwowych w DGLP (wew. nr tel. 125).Pracownik,
do ktorego telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢ doku-
mentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu
lub nagrania rozmowy.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujaw-
nienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyja-
$nienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie
na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden spos6b nie mozna zidentyfikowaé
osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§8
. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy (nie dotyczy zgtoszen anonimowych);
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz jego date.
. Zgtoszeniewewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumento-
wane zebranymi dowodami i wykazem Swiadkow.
. Wzér karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
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§9

. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w § 8 rejestrowane
przez Inspekcje Laséw Panstwowych, zgodnie ze wzorem reje-
stru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury. W przypadku
zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej
zgtoszenia pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgto-
szenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastep-
czych.

. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

. Wyniki przedstawiane saw terminie do 3 miesiecy od potwier-
dzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia.
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§ 10
. Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg powaga
i starannoscia w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych wszyscy uczest-
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nicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybio-
nych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszano-
wania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktorych
zgtoszenie dotyczy.

§ 11

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie-

wewnetrzne, w szczegolnosci, moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze
lub zawiadamia sie organy $cigania lub inne organy upowaz-
nione do rozpoznania w zakresie swej wtasciwosci wykrytego
naruszenia;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala
sie zgtoszenie.

. Komérka odpowiedzialng za rozstrzygniecie w przedmiocie zgto-

szenia wewnetrznego jest Inspekcja Lasow Panstwowych.

§ 12

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby,

ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej
wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie

w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 13

. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej

w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca,

w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady
poufnosci i anonimowosci danych, ochrong tozsamosci
na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy
pracownikéw, ktorym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia;

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede

wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb
uprawnionych w ramach postepowania wyjasniajgcego,
a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgto-
szenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informaciji,
pisemnych os$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania
w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyja-
$niajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgto-
szenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzy-
maty zobowigzania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie
z Regulaminem pracy.

§14
Osobe dokonujgca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé

o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§15
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglgdowi nie rzadziej

niz raz na dwa lata.



§ 16 skiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oso6b zgtaszajgcych

. Zgtaszajgcy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania

uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego. karnego i Kodeksu karnego.
. Zgtoszenie zewnetrzne nalezy ztozy¢ do organu publicznego lub §18

organu centralnego (Rzecznika Praw Obywatelskich) wtasci- Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wego wdziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych

organow.
. Organy, o ktérych mowa §16 ust. 2 powinny posiada¢ na swoich

stronach internetowych informacje o danych kontaktowych

umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szcze-

golnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii

§17 p.o. DYREKTORA GENERALNEGO
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowa- LASOW PANSTWOWYCH
nie majg odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europej- Jozef Kubica

Zatacznik nr 1
do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

(dane komorki organizacyjnej)

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgtoszenie imienne:

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
« dziatania o charakterze korupcyjnym

« konflikt interesow

* mobbing

*inne

Tres$¢ zgtoszenia

Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg posiadasz: (z ponizszej listy wybierz
elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuaciji, ktérg chcesz opisac)

» Podaj dane osob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).

» Podaj dane osob, ktére mogty sta¢ sie ofiarami nieprawidtowosci.

« Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

« Jaki byl/jest czas trwania naruszenia

» Czy powiadomites$ juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).

« Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

« Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowacé opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie; wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informac;ji zarzuty sg prawdziwe,

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu
zgtoszenia,

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)




Zatacznik nr 2 do

procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Data wptywu
zgtoszenia

Dane osoby

dokonujacej

zgtoszenia /
anonim

Przedmiot naruszenia

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy




