Zalgcznik nr1
REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

OKRESLAJACY WEWNETRZNAPROCEDURE ZGH ASZANIANARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAL AN NASTEPCZYCH
W ZAKEADZIE DOSKONALENIA ZAWODOWEGOW StUPSKU

Rozdziat 1 Przepisy ogéine, definicje
§1

Regulamin zgloszen wewnetrznych, (Regulamin) okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Doskonalenia Zawodowego w Stupsku,
umozliwiajgcy w sposoéb niezalezny i zapewniajgcy poufnos¢ zgtaszania nieprawidtowosci oraz
podejmowania dziatan nastepczych redukujgcych to zjawisko.

§2

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)  Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zakiadu Doskonalenia Zawodowego w
Stupsku;

2) Przedsiebiorstwie — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Doskonalenia Zawodowego w
Stupsku,

3)  osobie dokonujgcej zgtoszenie (sygnalista) — nalezy przez to rozumie¢: osobe fizyczng zgtaszajacej
naruszenie prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

4)  dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgtoszeniu 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;

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

6) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskac informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informaciji;

7)  naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna , ktéra pomaga osobie dokonujgcej
zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

9) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, kidra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscifa sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

10)  zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

11)  zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy;

12)  zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

13)  Peinomocnik do spraw zgtoszen (przyjmujgcy zgtoszenie) — osoba upowazniona przez
Zarzad do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan sprawdzajgcych, nastepczych,
weryfikacji zgloszenia i komunikaciji z sygnalistg



Rozdziat 2 Tryb dokonywania zgtoszen wewnetrznych
§3

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, na pismie lub w postaci elektronicznej.
2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposab:

a)

b)

Za pomocg poczty elektronicznej na  adres:_zgloszenie@zdz.slupsk.pl w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub
telefonicznie;

w formie listownej na adres: ZDZ w Stupsku, ul. Szczecinska 57, 76-200 Stupsk z
dopiskiem na kopercie ,zgloszenie nieprawidlowosci”, Dziat Kontroli i Audytu — do rgk
wiasnych;

osobiscie poprzez wrzucenie pisma do skrzynki znajdujgcej sie po prawej stronie
drzwi przy pokoju nr 122 (sekretariat). Skrzynka oprézniana jest systematycznie

co najmniej raz w tygodniu. Z czynnosci tej sporzadzany jest protokot;

d) telefonicznie pod nr telefonu 59-845-27-27 raz w tygodniu w godzinach pracy

Petnomocnika ds. zgloszen;

e) bezposrednio w siedzibie ZDZ w Stupsku — gdy zgtaszajgcy wystgpi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 7 dni, od dnia otrzymania
zgtoszenia.

Pracownik, do ktdrego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowosé dokumentuje
zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu.

3. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgitoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu.
Charakter zgloszenia nalezy zaznaczy¢ odpowiedniow Fomularzu zgloszenia stanowigcym
zalacznik nr 2 do regulaminu.

4. Nie dopuszcza sie przyjmowania zgloszeh anonimowych.
5. Zgtoszenie powinno szczegdlowo opisywac zdarzenie. W zgtoszeniu, o kibrym mowa w ust. 1
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

wskazac¢ osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;

wskazac¢ przedmiot naruszenia;

przedstawi¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;

ujawnic¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgloszenie (jezeli osoba dokonujaca
zgtoszenie takimi dowodami dysponuje);

przedstawi¢ infoomacje, czy dokonujgcy Zzgloszenia oczekuje zorganizowania
bezposredniego spotkania;

podac¢ dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;
podac dane osob, kidre pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze
zglaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w SPGK Sp. z 0.0,

wskazac¢ adres na ktory nalezy przekazac potwierdzenie zgtoszenia, o kiorym mowa w

§7.



6. Wzorformularza zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 regulaminu oraz jest dostepny do pobrania
na stronie _https://zdz.slupsk.pl/pliki-do-pobrania.

7. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje sie
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

8. Przyjete w ZDZ w Stupsku $rodki komunikaciji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa niezalezne
od sposobow komunikacji przyjetych w ZDZ w ramach biezgcej dziatalnosci
Przedsigbiorstwa, a takze zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§4
1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen w ZDZ w Stupsku dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, jest radca prawny Iwona Jankowska-Baranowska
posiadajgca pisemne upowaznienie Zarzadu do wykonywania powyzszych Czynnosci,
zwany dalej: ,przyjmujgcym zgtoszenie” lub ,Petnomocnikiem do spraw zgtoszen”.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nievjawniania informacj mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci  osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) niezmocznego  przekazania  zgloszenia  upowaznionemu  pracownikowi,  bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§5

1. Zgloszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegoInosci:
1) pracownicy ZDZ w Stupsku
2) byli pracownicy ZDZ w Stupsku
3) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w ZDZ w Stupsku.;
4) wolontariusze;
5) stazysci;
6) osoby swiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy.

2. Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjetg w ZDZ w Stupsku instrukcjg
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje sie w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.

§6

Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych.



Rozdziat 3 Dziatania nastepcze
§7

1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o przyjeciu zgtoszenia
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie
przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu, chyba, Ze zglaszajgcy nie podat adresu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie przyjecia.

2. Wzor potwierdzenia zgltaszajgcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik
nr 3 do regulaminu.

3. Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgloszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie zakiéci¢ funkcjonowanie ZDZ w Stupsku lub
narazi¢ pracownikéw i osoby korzystajgce z ustug ZDZ w Stupsku na zagrozenie zycia lub
zdrowia.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgtoszenie wykonuje z nalezytg starannoscia,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§8

1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 pkt 2, przyjmujgcy
zgtoszenie moze zwrdci¢ sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujgcy
zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe dokonujgcg zgtoszenia.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajgcego.

§9

1.  Przyjmujgcy zgtoszenie podejmuije decyzje w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;
2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacii, ze Swiadkow),
na ktérych osoba zgtaszajgca naruszenie opiera swoje zgtoszenie, bgdz
3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1i 2 w przypadku, gdy
wystagpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 3.
Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwac dtuzej niz 2 miesigce od zgloszenia naruszenia
prawa.

2. O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie zawiadamia
Prezesa Zarzadu, osobe dokonujgcg zgtoszenia oraz pracownika, ktérego zgtoszenie dotyczy w
terminie odpowiednio 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia lub 7 dni od dnia podjecia dziatan
nastepczych, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.



3. Przyjmujgcy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjashiajgcego jezel:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byfa juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujgcy zgtoszenie odnotowuije ten fakt wraz z
uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 6.

§10
1. Przyjmujgcy zgloszenie moze zwroci¢ sie do Prezesa Zarzagdu o umozliwienie udziatu w
dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikow ZDZ w
Stupsku, ktérych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane
informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnia sprawy, objetej
przedmiotem zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez Prezesa Zarzadu.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujagcy zgtoszenie moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, w tym dokona¢ przestuchania pracownikéw majgcych
lub moggcych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokona¢ analizy dokumentacji
wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym. Z
przestuchania pracownikéw sporzgdza sie protokdt, ktéry wigcza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze — za
uprzednig zgodg Prezesa Zarzadu — zasiegac opinii wymagajgcej wiedzy specijalistycznej, w tym
biegtego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§11

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktdérych mowa w § 9-10, przyjmujgcy zgtoszenie dokonuje oceny
zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzgdza raport z
przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia Prezesowi Zarzgdu w terminie nie diuzszym
niz 2 miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskazac¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;
2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajgcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dziatania naprawcze.
§12

Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w § 11 ust. 2, Prezes Zarzadu podejmuje odpowiednie
Srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, W tym dyscyplinujgce  pracownikow
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziafania zapobiegajgce powstawaniu naruszen prawa w
przysztosci.



§13
Prezes Zarzadu przekazuje osobie zgtaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, w ktdrej stwierdza
wystgpienie lub stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktore
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informaciji
wskazuje sie przyczyny podjecia danego dziatania.

Informacja zwrotna, o ktdrej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajgcej naruszenie w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgfaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia.

Rozdziat 4 Zgloszenia zewnetrzne

§14
Zgtoszenie zewnetrzne moze byC¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji 0 naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu — tj. odpowiednio: Prezesowi Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Rozdziat 5 Ochrona Danych Osobowych

§15
Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Zaktad Doskonalenia Zawodowego w
Stupsku, ul. Szczecinska 57, 76-200 Stupsk (dalej Przedsigbiorstwo). Kontakt z
Petnomocnikiem ds. zgloszen mozliwy jest we wtorki od godziny 11:00 do 13:00,
telefonicznie pod numerem 59-845-27-27 lub przy pomocy poczty elektronicznej
zdz@zdz.slupsk.pl. W razie pytan lub watpliwosci w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowy do dyspozyciji jest Inspektor ochrony danych osobowych odpowiedzialny za koordynacije
spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Przedsiebiorstwie. Z Inspektorem ochrony
danych osobowych mozna sie skontakiowaC =za pomocg poczty elektronicznej
zdz@zdz.slupsk.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu 59-845-27-27.
Przedsigbiorstwo przetwarza dane osobowe o ktérych mowa w § 3 ust. 5 na potrzeby analizy,
weryfikacji i wyjasnienia zgtaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe beda
przetwarzane przez okres niezbedny do wyjasnienia sprawy, nie diuzej niz do ostatniego dnia roku
kalendarzowego nastepujgcego po uptywie 3 lat od momentu zgtoszenia a nastepie zostang
usuniete. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest Art. 6 ust. 1 lit. f RODO
(prawnie uzasadniony interes ZDZ w Stupsku ).
Przedsiebiorstwo w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepnia¢ lub przekazywaé dane
osobowe organom publicznym, ktdre na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa mogg zadac
wydania danych osobowych, np. prokuratura, sgdy.
Przedsiebiorstwo gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz speinienie wszystkich praw




wynikajgcych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia danych, ograniczenia ich
przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo skargi
do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.

Rozdziat 6 Postanowienia koncowe

§ 16

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

§ 17
Pracownicy zatrudnieni w ZDZ w Stupsku zapoznajg sie z Regulaminem . W przypadku pracownikéw
przyjmowanych do pracy, Wydziat Organizacyjny i Kadr zapoznaje pracownika z regulaminem przed
dopuszczeniem do pracy.

§18

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w
sposob przyjety u Pracodawcy.

Zatagcznik nr 4



