Regulamin Zgloszen Wewngtrznych 1 Podejmowania Dziatan Nastepczych w
Biurze Rachunkowym SKOT SP. Z O.0.

§1
CEL | PRZEDMIOT REGULAMINU

1. Niniejszy regulamin zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) Zasady zglaszania naruszen prawa, tj. zaistniatych lub potencjalnych dziatan lub

zaniechan niezgodnych z prawem lub majace na celu obejscie prawa dot.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)

o)

p)
a)

Zamowien publicznych,

Ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

Przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami,
Bezpieczenstwa transportu,

Ochrony $rodowiska,

Ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,

Bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

Zdrowia i dobrostanu zwierzat,

Zdrowia publicznego,

Ochrony konsumentow,

Ochrony prywatnosci i danych osobowych,

Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

Intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

Rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno- prawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowaniu oséb prawnych
Korupciji,

Konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w punktach a) -p)

2) Zasady rozpatrywania zgloszen 1 podejmowania dzialan wyjasniajacych i

naprawczych w szczegdlnosci obejmujace (I) osobe odpowiedzialng za
rozpatrywanie zgloszen, (II) termin rozpatrywania zgloszen, (I1I) sposob
rozpatrywania zgloszen.

2. Postanowienia Regulaminu nie obejmuja zgtoszen dotyczacych zagadnien innych niz
naruszenia prawa w rozumieniu §2 pkt. 8 niniejszego Regulaminu. Zgtoszenia te
powinny by¢ kierowane drogg stuzbowa wtasciwg dla tego rodzaju zgloszen.

3. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow Biura
Rachunkowego niezaleznie od rodzaju umowy, na podstawie ktorej sg zatrudnieni, a
takze do innych osob dzialajacych w charakterze zglaszajacych ( zgodnie z definicja

zawarta w § 2 pkt. 14 ponizej) lub podejmujacych dzialania w zwiazku ze
zgloszeniem ( zgodnie z definicjg zawarta w §2 pkt. 15 ponizej)



4. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z tre$cig Regulaminu 1 podpisania
stosownego o$§wiadczenia o jego znajomosci. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik
do Regulaminu.

5. Kazdy pracownik, pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba §wiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant,
funkcjonariusz w rozumieniu ustawy 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
Panistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno- Skarbowej 1 Stuzby Wigzienne;j
oraz ich rodzin, zolierz w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny, takze kandydat do pracy/wspolpracy lub byly pracownik/
wspolpracownik ma prawo dokonaé zgloszenia naruszenia prawa. Biuro zachgca do
dokonywania zgloszen wewnetrznych zgodnie z procedurg opisang w niniejszym
Regulaminie niezwlocznie po powzigciu informacji o naruszeniu prawa w celu
umozliwienia korekty ewentualnych nieprawidlowosci i uniknigcia naruszen w
przysztosci. Kazdy, kto powziat informacj¢ o naruszeniu prawa w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych lub zawartej w Biurze umowy jest
zachecany do dokonania Zgloszenia na zasadach opisanych w Regulaminie,
niezwlocznie po powzigciu informacji.

6. Regulaminu nie stosuje si¢ do informacji objgtych przepisami o ochronie informacji
niejawnych, tajemnica zwigzang z wykonywaniem zawodoéw medycznych oraz
prawniczych, tajemnicg narady s¢dziowskiej badZ postepowaniem karnym — w
zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy
sagdowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci.

7. Przepisy niniejszego Regulaminu nie wylgczaja stosowania przepiséw prawa, w tym
ustawy o ochronie osob zglaszajacych naruszania prawa.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektywie — rozumie si¢ przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zgltaszajacych naruszenia prawa Unii,

2) Dziataniu Nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podj¢te w celu
odzyskania §rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewngetrznej procedury zglaszania naruszen prawa
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych,

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez przekazanie sygnali$cie informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan

Komisja ds. zgloszen wewngtrznych — rozumie si¢ przez to Prezesa
Zarzadu Biura odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen,

Kontek$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petienia funkcji w Biurze lub na rzecz Biura, lub
petnienie stuzby w podmiocie prawnym w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dzialan odwetowych,

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie i posrednie
dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie,

Biuro — rozumie si¢ przez to Biuro Rachunkowe SKOT Sp. Z O.0O.
Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢ w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng ,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w Zgloszeniu
jako osoba ktoéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, a takze osobg, z ktorg
osoba ta jest powigzana,

10) Osobie, pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg

fizyczna, ktéra pomaga Zglaszajacemu w Zgloszeniu w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc, nie powinna zosta¢ ujawniona,

11) Osobie powigzanej ze Zglaszajacym — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna,

ktéra moze doswiadczy¢ dziatam odwetowych w kontekscie zwigzanym z



pracg w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Zgtaszajacego w
rozumieniu art. 115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — kodeks karny,

12) Rejestrze Zgloszen — rozumie si¢ przez to rejestr stworzony na potrzeby
procedury Zgtoszen Wewngetrznych, prowadzony przez Komisjg ds.
zgloszen wewngtrznych opisany w § 9 Regulaminu,

13) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow ( wejscie w zycie 25 wrze$nia 2024 r.)

14) Zgtaszajacym — rozumie si¢ przez to pracownika, pracownika
tymczasowego, osobe §wiadczgcg prace na innej podstawie pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorce, prokurenta,
akcjonariusza lub wspolnika, stazyste, wolontariusza, praktykanta,
kandydata do pracy/wspotpracy lub bytego pracownika/wspotpracownika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej, osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej i Inne osoby wymienione w § 1 pkt 5.

15) Zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie informacji
0 naruszeniu prawa, badz o probie ukrycia takiego naruszenia, uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Biurze lub na rzecz Biura, lub gdy taki
stosunek juz ustal, na potrzeby wstepnej weryfikacji zgloszen i ich
rejestracji przez Zgloszenie rozumie si¢ kazde ustne lub pisemne
zgloszenie informacji przestane kanatem zgloszen przewidzianych w
Regulaminie,

§3

PODMIOT ODPOWIEDZIALNY ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

1

1.

. Jednostka organizacyjng upowazniong do przyjmowania Zgtoszen jest Komisja ds.
zgloszen wewnetrznych, w ktorej sktad wchodzi:
1) Prezes Zarzadu Biura, ktory jednoczesnie petni funkcje Pelnomocnika ds.
zapewnienia zgodnos$ci z prawem

§4

DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Zgloszenie powinno zawiera¢ przynajmnie;j:
1) Dane osobowe identyfikujgcego Zglaszajacego ( imie, nazwisko, stanowisko w
Biurze lub identyfikacja innego rodzaju relacji z Biurem)



2) Adres do kontaktu ( adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej ze
wskazaniem sposobu przekazywania informacji zwrotnej ( w przypadku checi
uzyskania Informacji zwrotnej lub informacji o podjetych Dziataniach
nastepczych)

3) Opis naruszenia, w szczegolnosci: co byto przedmiotem naruszenia, kiedy
naruszenie mialo miejsce,

4) Dane osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia, umozliwiajace jej identyfikacje,

. Zgloszenia powinny by¢ dokonywane wytacznie w dobrej wierze — Zglaszajacy

podlega ochronie przewidzianej w Regulaminie i wynikajgcej z Ustawy pod

warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze b¢daca przedmiotem

Zgloszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia lub

ujawnienia publicznego ( zgloszenie dokonane po zgtoszeniu wewngetrznym albo

wewngtrznym i zewnetrznym, zgodnie z art. 51 Ustawy) i ze informacja taka
stanowi informacje o naruszeniu prawa. Swiadome zgloszenie nieprawdziwych
informacji moze wigzac si¢ z odpowiedzialno$cig prawna,

. Zgloszenia anonimowe nie bedg dopuszczane w rozumieniu Regulaminu,

. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane:

1) W formie elektronicznej na adres e-mail : office@skot.biz.pl

2) Podczas bezposredniego spotkania z Prezesem Zarzadu

. Zgloszenia ustne dokonywane podczas bezposredniego spotkania moga by¢ za

zgoda Zglaszajacego nagrywane. W takim wypadku Zgloszenie jest

dokumentowane w formie:

1) Protokotu spotkania odtwarzajacego jego doktadny przebieg

. Protokot rozmowy utrwalany jest na formularzu stanowigcym zatacznik do

regulaminu

. Prezes Zarzadu potwierdza zglaszajacemu przyj¢cie zgloszenia w terminie 7 dni

od jego otrzymania, chyba Ze zglaszajacy nie podatl adresu do kontaktu, na ktory

nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Prezes Zarzadu dodatkowo informuje

Zglaszajacego, ze:

1) Dane osobowe Zglaszajacego sg zachowywane w poufnosci i chronione przed
dostgpem osob nieupowaznionych i przetwarzane wylacznie w niezbednym
zakresie, a Biuro catkowicie wyklucza prowadzenie wobec niego
jakichkolwiek dziatam odwetowych,

Wzor o§wiadczenia o przyjeciu zgloszenia stanowi zatacznik do Regulaminu.

§5

WSTEPNA WERYFIKACJA ZGLOSZENIA

Prezes Zarzadu dokonuje wstepnej weryfikacji informacji przekazanej jednym z
kanatéw zgloszen wskazanych w § 4 w celu ustalenia czy podlega ono
rozpatrzeniu jako Zgloszenie w $wietle Regulaminu, tj.:

1) Czy dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu Regulaminu,

2) Czy zgloszenie zawiera dane osobowe i adres do kontaktu Zglaszajacego,



3) Czy osoba przekazujgca informacje jest Zglaszajacym w rozumieniu
Regulaminu,

4) Czy brak jest innych przestanek wylaczajacych zastosowanie Regulaminu, w
szczegblnosci okoliczno$¢ wskazana w §1 pkt. 6 Regulaminu.

Jezeli informacja przekazana jednym z kanatéw zgloszen wskazanych w §4 pkt.

4-6 nie spelnia przestanek wskazanych w pkt. 3. Prezes Zarzadu podejmuje

decyzje co do dalszych krokow. Co najmniej do czasu podj¢cia ostatecznej decyzji

co do sposobu procedowania informacj¢ nalezy traktowac jako Zgloszenie w

swietle Regulaminu, a dane osobowe w niej zawarte sg traktowane jako poufne i

chronione zgodnie z zasadami opisanymi w Regulaminie.

. Komisja ds. zgloszen wewngtrznych po otrzymaniu Zgloszenia, o ktorych mowa w

ust. 2 powyzej podejmuje decyzje o:

1) Uznaniu Zgloszenia za spelniajagce wymogi rozpoznania jej zgodnie z
Regulaminem 1 dalszemu procedowaniu go przez Prezesa Zarzadu,

2) Prowadzeniu postepowania wyjasniajacego w ograniczonym zakresie, w
przypadku, gdy jest uzasadnione okoliczno$ciami Zgtoszenia. W takim
wypadku, tre$¢ Zgloszenia powinna by¢ traktowana jako poufna zgodnie z
procedurg ustalong niniejszym Regulaminem,

3) Poinformowanie Zglaszajacego o wlasciwym trybie zglaszania kwestii
objetych Zgloszeniem, jezeli Zgloszenie dotyczy materii nieobjete;
Regulaminem

4) Pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania

. Zgloszenia niespelniajacego wymogoéw rozpoznania ich zgodnie z Regulaminem

podlegaja rejestracji zgodnie z § 9.

§6
UDZIELANIE INFORMACJI ZWROTNEJ

1. Prezes Zarzadu przekazuje Zglaszajacemu Informacj¢ Zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, chyba
ze Zglaszajacy pomimo takiego obowigzku nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§7
ZAKAZ PODEJMOWANIA DZIALAN ODWETOWYCH

. Wobec Zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatan. Ochrona ta obejmuje rowniez 0soby
pomagajace w dokonaniu Zgloszenia oraz osoby powigzane ze Zgtaszajacym.

. Wobec Zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe polegajace
w szczegdlnosci na:

1) Odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) Wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia Sstosunku pracy,



3) Nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w
przypadku, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) Obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) Wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

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

7) Przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) Zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczy lub stazowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracownika,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

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

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j
lub $rodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne

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

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Zglaszajacego,

§8
DZIALANIA WYJASNIAJACE I NAPRAWCZE

. Postepowanie wyjasniajgce

Po otrzymaniu i wstepnej weryfikacji Zgloszenia, Prezes Zarzadu prowadzi
postgpowanie wyjasniajagce dostosowane do przedmiotu Zgloszenia i obejmuje
czynnosci jakie uzna za odpowiednie do wyjasnienia Zgloszenia, w szczegdlnosci:
1) Dokonuje analizy przepiséw prawa i obowigzujacych regulacji,



2) Zwraca si¢ do pracownikow o przekazanie dokumentéw, materiatow lub
informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia dziatan nast¢pczych,

3) Dokonuje wystuchania 0os6b mogacych mie¢ wiedzg o zgtoszonej informacji o
naruszeniu prawa

4) Gromadzi dokumenty niezbg¢dne do oceny prawdziwosci informacji o
naruszeniu prawa,

5) Sporzadza notatki, oraz prowadzi analiz¢ dokumentacji,

Kazda osoba, zatrudniona w Biurze Rachunkowym , badz w jaki$ sposob
wspotpracujaca czy majgca wspolne powigzania na obowigzek wspotdziata¢ w
postepowaniu wyjasniajacym, w szczegdlnosci udziela¢ Prezesowi Zarzadu
niezbednych informacji 1 udostepnia¢ dokumenty — bez zadnej zwtoki, nie po6znie;j
niz w terminie 5 dni roboczych. Osoba uczestniczgca w postepowaniu
wyjasniajagcym powinna zachowac tres¢ tej rozmowy w poufnosci. Z wystuchania
Swiadkow, w celu ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

. Ochrona poufnosci

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postgpowania wyjasniajacego sa
poufne. Dostep do informacji zawartych w Zgloszeniu moga mie¢ wylacznie
osoby upowaznione. Prezes Zarzadu prowadzi postepowanie wyjasniajace w
sposob uniemozliwiajacy osobom trzecim bezposrednie lub posrednie
zidentyfikowanie tozsamosci Zglaszajacego, osoby pomagajace w dokonaniu
Zgloszenia oraz osoby powigzane ze Zglaszajacym, chyba ze osoby te wyrazaja
zgode na ujawnienie tozsamosci. Inne osoby biorgce udzial w postepowaniu
wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzane do
ztozenia pisemnego o$§wiadczenia o zachowaniu poufnos$ci wszelkich informacji.
Obowiazek zachowania poufno$ci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.
Wz6br oswiadczenia stanowi zalacznik do Regulaminu.

Jezeli Zgloszenie nie zawiera informacji, czy Zglaszajacy wyraza zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci, Prezes Zarzadu w ramach weryfikacji wstepnej
kontaktuj si¢ ze Zglaszajacym w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze
nastgpuje pod warunkiem , ze Zglaszajacy podal adres do kontaktu. W razie braku
wyrazenia zgody w sposob jednoznaczny domniemywa si¢, ze zgoda nie zostata
wyrazona.

Wdrozenie srodkow naprawczych

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Prezes Zarzadu sporzadza

informacj¢ koncowg zawierajgca co najmnie;j:

1) Opis naruszenia prawa,

2) Ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego,

3) Informacje odnosnie co do zasadnosci zgloszenia,

4) W przypadku zgloszen zasadnych rekomendacje odnosnie do srodkow
naprawczych, obejmujacych w szczegdlnosci dziatania nakierowane na



wyeliminowanie nieprawidtowosci, odzyskanie §rodkéw finansowych lub
wyciggniecie konsekwencji wobec 0s6b odpowiedzialnych oraz podjecie
dalszych dziatan w stosunku do osoby, ktérego Zgloszenie dotyczyto.

5) Zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w
przysztosci.

Prezes Zarzadu podejmuje ostateczng decyzje co do srodkdw naprawczych, oraz
co do zakonczenia postepowania wyjasniajacego i zamknigcia Zgloszenia w
szczegdlnosci moze wskazac na potrzebe ich kontynuowania.

§9

REJESTR ZGLOSZEN

1. Rejestr zgltoszen prowadzony jest przez Komisje ds. zgloszen wewngtrznych w
formie elektronicznej ( zapisy w zamknigtym folderze ,,rejestr zgtoszen
wewnetrznych — sygnalista”). Zapis gwarantuje zachowanie poufnosci 1
bezpieczenstwa gromadzonych w nim danych.

2. Dostep do Rejestru Zgloszeh ma wylgcznie
1) Pelnomocnik — Prezes Zarzadu
2) Inne upowaznione osoby
3) Podmioty uprawnione do zagdania informacji zawartych w rejestrze na

podstawie przepisdw prawa

3. Osoby, ktorych dotyczy dane Zgloszenie nie majg dostepu do wpisow w
rejestrze Zgtoszen dotyczacych przedmiotowego zgloszenia

4. Rejestr Zgloszen zawiera:

1) Numer Zgloszenia,

2) Przedmiot naruszenia,

3) Dane osobowe Zglaszajacego,

4) Adres do kontaktu Zgtaszajacego,

5) Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

6) Informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
7) Date zakonczenia sprawy,

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze zgloszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami

6. Zgloszenia nie spetniajace wymogow rozpoznania zgodnie z Regulaminem
podlegaja rejestracji z adnotacja ,,zgloszenie nie speinia wymogdéw rozpoznania
zgodnie z Regulaminem”



§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Pracownikom przystuguje prawo zgloszenia okre§lonych naruszen prawa
wymienionych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 0s6b zglaszajgcych
naruszenia prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wtasciwego Organu
publicznego oraz stosownych przypadkow, do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej z pomini¢ciem procedury przewidzianej w
Regulaminie.

Z uwagi na gwarancj¢ ochrony Zglaszajacego oraz efektywno$¢ wewngtrznego
postgpowania wyjasniajacego, a takze umozliwienie korekty ewentualnych
nieprawidlowosci i unikni¢cia naruszen w przysztosci, Biuro zacheca jednak do
przekazywania informacji o naruszeniach prawa wtasciwym osobom w Biurze.
Procedura zgloszen zewngtrznych obowigzuje od 25 grudnia 2024 r.

§ 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Prezes Zarzadu sprawuje nadzor nad wdrozeniem rozwigzan umozliwiajacych
dokonywanie Zgloszen w sposob bezpieczny, poufny i zgodny z przepisami
prawa.

Prezes Zarzadu sprawuje takze nadzor nad procesem przyjmowania i
rozpatrywania Zgloszen zgodnie z Regulaminem i przepisami prawa. Pracownika
zaznajamia si¢ z postanowieniami Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.
Regulamin zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
ogloszenia go Pracownikom, lecz nie pdZniej niz 25 wrzesnia 2024 r.

WYKAZ ZALACZNIKOW

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Wz6r upowaznienia wraz z oswiadczeniem o zachowaniu poufnosci
Wzor rejestru zgltoszen

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Oswiadczenie pracownika/ kandydata do pracy/klienta






