Zarzadzenie Nr 76/2024
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie
z dnia 16 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN
w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie

Na podstawie § 10 ust. 4 pkt. 12 Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 121/2023 Dyrektora Centrum Ustug
Spotecznych w Koszalinie z dnia 28 grudnia 2023 roku oraz art. 24. ust. 1 Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w oparciu o Dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§4.

§5.

§ 6.

§7.

Wprowadzam Procedure zgtaszania naruszen w Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie, stanowigcg Zatacznik do Zarzadzenia.

Wyznaczam Pana Ireneusz Bielenia jako osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen
naruszen w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie.

Wskazuje Pania Magdalene Urbanczyk jako osobe zastepujaca Pana Ireneusza Bielenia
w obstudze zgtoszen naruszen, w razie jego nieobecnosci badz w przypadkach opisanych
w Procedurze, w ktérych musi wykluczyc sie z obstugi zgtoszen.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam osobie odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen naruszen
w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie oraz osobie jg zastepujace;.

Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci i stosowania wszystkim pracownikom Centrum
Ustug Spotecznych w Koszalinie za posrednictwem systemu e-Kancelaria.

Procedura zgtoszen naruszen wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci pracownikom Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie za posrednictwem

systemu e-Kancelaria.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrzesnia 2024 roku.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie

mgr Bogumita Szczepanik



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 76/2024
z dnia 16 wrzesnia 2024 roku

PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN
w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

§ 1 DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

10.

11.
12.

Centrum - rozumie sie przez to Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie;

Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania Swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

Zgtoszeniu Naruszen / Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do dokonania Zgtoszenia informacji
mogacych swiadczy¢ o Naruszeniach.

Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszen
przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen - rozumie sie przez to osobe sprawujaca
catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen Naruszen;

Zespole ds. wyjasnienia sprawy zgtoszenia / Zespole - rozumie sie przez to zespot osob,
powotany do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszen,
dziatajacy na podstawie Procedury postepowania wyjasniajacego;

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego
oraz przyznania badz odmodwienia przyznania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty;
Postepowaniu Wyjasniajacym - rozumie sie przez to postepowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, zgodnie z Procedura postepowania wyjasniajacego;
Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Centrum
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczacg ustugi na rzecz Centrum
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Pracodawcy - rozumie sie Dyrektora Centrum;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Naruszen;



13.

14.

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszen, ktorej przyznano
status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Dziataniach odwetowych - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty, wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

§ 2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura jest elementem systemu zarzadzania Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie, a jej podstawowym celem jest zapobieganie Naruszeniom w Centrum.
Centrum prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie bezpiecznych, poufnych kanatow zgtoszen
o zachowaniach niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejécie prawa oraz z ochrona
0s0b, ktére takich zgtoszen dokonujg i zapobieganie podejmowaniu jakichkolwiek dziatanh
odwetowych wobec Sygnalisty.
Procedura okresla w szczegdlnosci:
1) osoby odpowiedzialne za przyjecie, obstuge i wyjasnienie okolicznosci opisanych
w Zgtoszeniu Naruszen,
2) sposoby i kanaty przekazywania Zgtoszen Naruszen,
3) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo,
4) obowiazek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania,
5) zakres oséb uprawnionych do Zgtoszenia Naruszen i otrzymania statusu Sygnalisty,
6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych
i wyjasniajacych,
7) maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,
8) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych,
9) zakres Naruszen objetych Procedura,
10) zasady zgtaszania i obstugi Naruszen,
11) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
tozsamosci osob dokonujacych Zgtoszen.

§ 3 NARUSZENIA OBJETE PROCEDURA

1

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupgji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;



5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

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

§ 4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE i WYJASNIANIE ZGLOSZEN

1. Osobe odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen i w razie koniecznosci osobe ja zastepujaca,

sprawujacg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen Naruszen,

wyznacza Dyrektor Centrum.

Zespot ds. wyjasnienia sprawy zgtoszenia wyznacza Dyrektor Centrum.

§ 5 SYGNALISTA

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;



12) inna osoba fizyczna, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotuy,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Sygnalista jest osoba etycznie Zglaszajaca Naruszenia w sprawach, w ktérych nie jest
strong ani uczestnikiem i ktéra nie robi tego ze wzgledu na swoéj wlasny interes prawny
lub obowiazek.

Status Sygnalisty uzyskuje osoba uprawniona do Zgtoszenia Naruszen, chyba ze Wstepna
analiza Zgloszenia, daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat
w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary), w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba odpowiedzialna za obstuge
Zgtoszen.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6 SPOSOBY i KANALY ZGEASZANIA NARUSZEN

1.

Zgtoszenia Naruszen moga by¢ przekazywane:

1) pisemnie, poprzez wypetnienie formularza Zgtoszenia Naruszen i ztozenie go Osobie
odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen,

2) ustnie, osobiscie u Osoby odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen — do protokotu,

3) telefonicznie pod nr tel. 943 160 315 u Osoby odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen
— do protokotu.

Zgtoszenie Naruszen powinno zawieraC jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia Naruszen lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia Naruszen,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszen,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszen,

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszen.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informagji
dotyczacych podejrzenia Naruszen jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozmow o zgtaszanych podejrzeniach Naruszen, chyba ze osoba ta jest zobowigzana
do takiego dziatania przepisami prawa.



§ 7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1.

Anonimowe Zgtoszenia Naruszen nie beda rozpatrywane.

§ 8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie Naruszeh moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszehn Naruszen.

Kto dokonuje zgtoszenia |lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszen Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostac pociaggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowal rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, kara
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Centrum ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia
Naruszen skutkowa¢ moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci
do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy
fatszywego Zgtoszenia Naruszen moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§ 9 POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM i DZIALANIA WYJASNIAJACE

Dostep do kanaldow Zgtaszania Naruszen posiadaja tylko Osoby odpowiedzialne
za obstuge Zgtoszen.

W sytuacji, w ktérej Zgtoszenie Naruszen dotyczy Osoby odpowiedzialnej za obstuge
Zgtoszen, Dyrektor Centrum wyznacza do tej sprawy inng osobe, ktorej powierza petnienie
funkcji Osoby odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen.

Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszen, Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen,
niezwtocznie, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosba
0 uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszen.

Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste
0 przyjeciu zgtoszenia oraz nadaniu badz odmowie nadania statusu Sygnalisty w terminie 7
dni od dnia Zgtoszenia.



6. Po przyjeciu Zgtoszenia i nadaniu zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, Osoba odpowiedzialna
za obstuge Zgtoszen wnioskuje do Dyrektora Centrum o wszczecie Postepowania
Wyjasniajacego i powotanie Zespotu ds. wyjasnienia sprawy zgtoszenia.

7. Postepowanie Woyjasniajace toczy sie na zasadach okreslonych w Procedurze
postepowania wyjasniajacego opisanej w zatgczniku do niniejszej Procedury.

8. Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen ma obowigzek przekazac Sygnaliscie informacje
zwrotng o sposobie rozwigzania sprawy, w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia.

§10 OCHRONA SYGNALISTY i ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. W Centrum wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszen zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona Nieprawidtowosc¢ nie
miata miejsca.

3. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

4. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nie- okreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okre$lony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniuy;

14) mobbingu;



15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne prze-widujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na pod- stawie 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 doébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Ochrona nie dotyczy Zgtaszajacego Naruszenie, bedacego jednoczesnie sprawca /
wspotsprawca / pomocnikiem Naruszen.

Szczegdty dotyczace ochrony danych osobowych Sygnalisty znajduja sie w zataczniku do
niniejszej Procedury.

§11 REJESTR NARUSZEN

6.

Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszen zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

Czescia Rejestru zgloszen wewnetrznych jest Poufny Rejestr, do ktorego dostep ma
jedynie Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen.

Za prowadzenie Rejestru zgltoszen wewnetrznych w Centrum odpowiada Osoba
odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen.

Poufny Rejestr zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia

2) date dokonania zgtoszenia

3) imie i nazwisko zgtaszajacego i jago dane kontaktowe
4) przedmiot naruszenia i szczegotowe informacje dotyczace zgtaszanego naruszenia, w tym

dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji

5) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszen

6) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia

2) date dokonania zgtoszenia

3) imie i nazwisko zgtaszajacego i jago dane kontaktowe /tylko gdy zgtoszenie ma charakter

jawny/

4) przedmiot naruszenia

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych

6) date zakonczenia sprawy

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym



zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§12 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszehn zewnetrznych mozna dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 13 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura podlega konsultacjom z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
w Centrum.

2. Konsultacje trwaja nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez
Centrum projektu procedury.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace w sposob przyjety Centrum.

Zalaczniki do niniejszej procedury stanowia:

1. Formularz Zgtoszenia Naruszen

2. Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszen;

3. Klauzula informacyjna RODO

3a. Poufny rejestr

3b. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

4. Procedura ochrony danych Sygnalisty w ramach Zgtoszenia
5. Procedura postepowania wyjasniajagcego



Formularz Zgtoszenia Naruszen

Zatacznik nr 1

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia

jawne / poufne

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszen

Data powziecia wiedzy o Naruszen

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszen

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddéw

CHARAKTER NARUSZEN

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdéw lub naduzycia uprawnien
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niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

Naruszen w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam Swiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym
zgtoszeniem Naruszen.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

Podpis

POUCZENIA
Zgtoszenie Naruszen moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Kto dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Zgtoszenie musi
by¢ etyczne, dotyczy¢ waznej sprawy i zawiera¢ dowody. Nie moze by¢ we wilasnej
sprawie, musi dotyczy¢ ogétu.
W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszen swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, kara ograniczenia
lub pozbawiania wolnosci do lat 2.
W przypadku Zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Centrum ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszen
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy
pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.
Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego
Zgtoszenia Naruszen moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatacznik nr 2

Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszen

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie Zgtoszenia Naruszen, ktore zostato dokonane przez

Niniejszym stwierdza sig, ze Zgtaszajgcemu nadano / odmoéwiono nadania* statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis Osoby odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
Klauzula informacyjna dotyczaca wewnetrznej Procedury zgtaszania naruszen
w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (RODO),
informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie
z siedzibg przy al. Monte Cassino 2 w Koszalinie, adres e-mail: sekretariat@cuskoszalin.eu,
tel. 94 316 03 00.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych
osobowych.

Sposoby kontaktu z inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie:

- adres korespondencyjny:  al. Monte Cassino 2, 75-412 Koszalin

- adres e-mail: iod@cuskoszalin.eu

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszen,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza:

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania:

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze / wyjasniajace,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych:

Co do zasady Pana/Pani dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie:

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych:

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Przekazywanie do panstw trzecich:

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizagji
miedzynarodowe;.

13



Zatacznik nr 4a

Poufny Rejestr
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Zatgcznik nr 4b

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
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Zatacznik nr 5
Procedura ochrony danych Sygnalisty w ramach Zgtoszenia

Zasady ogélne

Procedura ochrony danych Sygnalisty w ramach Zgtoszenia zostaje ustanowiona w celu
zapewnienia wtasciwego stosowania prawa, w tym przepisow RODO w odniesieniu do jego
danych osobowych.

Okreslone w Procedurze mechanizmy maja na celu zapobiezenie podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, w tym negatywnych konsekwengji
ze strony 0sob i podmiotéw, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.

Wszelkie czynnosci zwigzane z obstuga Zgtoszen Naruszehn powinny by¢ prowadzone tak,
aby zapewni¢ ochrone informacjom objetym zgtoszeniem oraz informacjom, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie oraz oséb wskazanych w zgtoszeniu. Dane osobowe, pozwalajace
na ustalenie tozsamosci sygnalisty, moga by¢ ujawnione tylko za jego wyrazng zgoda.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tymi czynnosciami przetwarzania danych osobowych moga byc
dopuszczone wytacznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie Administratora danych
osobowych.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
i Jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza sie wytacznie dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwltocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Zgtoszenie Naruszen rejestruje sie w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, ktéry nie zawiera
danych osobowych zgtaszajacego, oraz w Poufnym Rejestrze, do ktérego dostep ma
jedynie Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen - osoba przyjmujaca zgtoszenie.
Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strona postepowania, w sprawie toczacej sie
na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia. Sygnalista nie jest tez sSwiadkiem
w postepowaniu, ktdre zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania
i nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna
identyfikacje.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane Postepowanie
Wyjasniajace.
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Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.
Dane Sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwiazanych

z postepowaniem.
W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktdrg zostato zarejestrowane

zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.
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Zatacznik nr 6

Procedura postepowania wyjasniajacego

1. Wprowadzenie

1)

2)

3)

4)
5)

6)

1)

2)

3)

Celem procedury postepowania wyjasniajacego jest wprowadzenie zasad, norm oraz
wytycznych, jak rowniez praw i obowigzkéw oséb zgtaszajacych Naruszenia oraz oséb
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postepowania wyjasniajagcego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu
podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie, z zachowaniem nalezytej starannosci.
Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
Pracownikow, osdb trzecich oraz wszystkich os6b zaangazowanych w sprawe.
Postepowanie prowadzi sie bez zbednej zwtoki.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone,
postepowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

Sposéb zgtoszenia i jego charakter

Zgtoszenia Naruszen dokonuje sie przez dedykowane do tego kanaty:

a) pisemnie, poprzez wypetnienie formularza Zgtoszenia Naruszen i ztozenie go
Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen,

b)  ustnie, osobiscie u Osoby odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen — do protokotu,

c) telefonicznie pod nr tel. 943 160 315 u Osoby odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen
— do protokotu.

Zgtoszenie moze miec charakter jawny lub poufny.

a) Zgtoszenie jawne ma miegjsce w sytuadcji, ktorej Sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie tozsamosci wtasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie
postepowania oraz osobom postronnym.

b) Zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktérej dane Sygnalisty dostepne sa
wytacznie osobom upowaznionym.

Zgtoszenie musi zawierac:

a) dane osoby zgtaszajacej,

b) date i miejsce sporzadzenia,

c¢) date wptywu,

d) dane osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia, w tym imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

e) opis Naruszenia,

f)  opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

g) dziatania podjete przez zgtaszajacego w celu eliminacji Naruszenia,

17



3.

h) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty zgodnie z procedura obstugi
zgtoszenia.

Osoby odpowiedzialne

1)

2)

3)

4)

5)

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen jest osoba sprawujaca catosciowy nadzor
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen Naruszen.

Za przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego odpowiada Zespoét ds. wyjasnienia
sprawy zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgltoszen oraz Zespot ds. wyjasnienia sprawy
zgloszenia — jesli sytuacja tego wymaga - maja prawo zobowigzal osobe, ktérej
zgtoszenie dotyczy do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia
w formie pisemnej w terminie 7 dni.

Kazda osoba, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

Obstuga zgtoszenia i postepowanie wyjasniajace

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Zgtoszenie Naruszen podlega weryfikacji i rozpatrzeniu bez zbednej zwloki
i traktowane jest priorytetowo.

Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

Postepowanie wyjasniajace przeprowadza Zespot ds. wyjasnienia sprawy zgtoszenia.
W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia i wyjasniania sprawy, Osoba odpowiedzialna
za obstuge zgloszen oraz Zespét ds. wyjasnienia sprawy zgtoszenia weryfikuja
przedtozone dokumenty, w razie potrzeby wnioskuja o wyjasnienia i w sposéb oparty
na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci sprawdzaja przedstawione
w zgtoszeniu fakty.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajacego Zespot ds. wyjasnienia sprawy
zgtoszenia sporzadza raport. Raport obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie
zatatwienia sprawy a ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow
Naruszen albo Zgtaszajacego, ktéry dokonat Swiadomie fatszywego Zgtoszenia wyciaga
Pracodawca.

Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen ma obowigzek przekaza¢ Sygnaliscie
informacje zwrotna o sposobie rozwigzania sprawy, w maksymalnym terminie
do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.
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