Zalacznik

do zarzadzenia nr 89/2024
Dyrektora Zachodniopomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego

w Barzkowicach z dnia 18.09.2024 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W ZACHODNIOPOMORSKIM OSRODKU DORADZTWA
ROLNICZEGO W BARZKOWICACH



Rozdzial 1
Przepisy ogolne, definicje

§ 1. Ustala si¢ Regulamin zgloszeh wewngtrznych, zwany dalej ,,regulaminem”, okreslajacy

wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych

w Zachodniopomorskim Os$rodku Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach, zwanym dalej

»ZODR”, umozliwiajacy w sposdb niezalezny 1 zapewniajagcy poufno$¢ zglaszania

nieprawidlowosci w ZODR i podejmowania dziatan nastepczych redukujacych to zjawisko.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ ZODR reprezentowany przez dyrektora ZODR,;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ZODR,;

4) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, wskazane w art. 3 ust. ustawy;

5) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z praca;

6) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie do
ZODR informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 2
Tryb dokonywania zgloszen wewnetrznych

§ 3. 1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie, na piSmie lub w postaci

elektroniczne;j.

2. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres pracodawcy;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu ZODR,;

3) telefonicznie pod nr telefonu 91/479-40-88;

4) bezposrednio w siedzibie pracodawcy - gdy osoba dokonujaca zgloszenia wystgpi
z wnioskiem 0 zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 7 dni, od dnia
otrzymania zgloszenia.

3. W przypadku przekazywania zgloszenia wewngtrznego w sposob, o ktorym mowa w ust. 2

pkt 1 lub 2, zgloszenie wewnetrzne nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg ,,poufne”

I umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie.

4. Zgtoszenie wewnetrzne powinno szczegdlowo opisywacé zdarzenie. W zgtoszeniu, o ktorym

mowa w ust. 1 nalezy w szczegodlnosci:

1) wskazac¢ osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajagce przedstawione zgloszenie (jezeli osoba dokonujgca
zgltoszenie takimi dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy o0soba dokonujaca zgloszenia oczekuje zorganizowania
bezposredniego spotkania;

6) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe - z wyjatkiem, gdy
zgloszenie dokonywane jest anonimowo;

7) poda¢ dane osOb, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz o0s6b powigzanych
z sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy w ZODR;



8) wskazac¢ adres, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgltoszenia wewnetrznego naruszenia
prawa, 0 ktorym mowa w § 9 ust. 1.

4. Wzo6r Formularza zgtoszenia wewnetrznego okresla zatagcznik do regulaminu.

5. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia nie wskazuje si¢ w przypadku potencjalnego

naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

6. Przyjete w ZODR $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen wewnetrznych sa

niezalezne od sposobdéw komunikacji przyjetych w ramach biezacej dziatalnosci ZODR, a takze

zapewniaja poufnos¢ 1 integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez

0soby nieuprawnione.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich

wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania

danych osobowych, jest pracownik na Stanowisku ds. Kontroli zwany danej ,,przyjmujacym

zgloszenie”.

2. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego

pracownika ZODR, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby dokonujgcej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 5. W przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego w formie, o ktorej mowa w § 3 ust. 2
pkt 4, przyjmujacy zgloszenie sporzadza i podpisuje notatk¢ z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej, w ktorej ujmuje w szczeg6élnosci tresci wskazane w § 3 ust. 4. Notatke nalezy
wlaczy¢ do akt sprawy.

§ 6. 1. Zgloszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegolnosci:

1) pracownicy;

2) byli pracownicy;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie;

4) wolontariusze;

5) stazysci;

6) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy.

2. Zgloszenie wewnetrzne opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w ZODR Instrukcja
kancelaryjna.

3. Zgloszenie wewnetrzne podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa
w art. 34 ust. 1 ustawy.

4. Procedura zgloszen wewngtrznych nie dopuszcza anonimowego zgloszenia. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w trybie przepisoOw ustawy oraz niniejszego regulaminu.
5. Procedury zgloszen wewngetrznych nie stosuje si¢ do naruszen dotyczacych obowiazujacych
w ZODR regulacji wewngtrznych.

Rozdzial 3
Dzialania nastepcze

§ 8. 1. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste 0 przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest
na adres podany w zgtoszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie przyje¢cia.



3. Przyjmujacy zgloszenie niezwtocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia w zakresie
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa begdacemu przedmiotem zgloszenia, zwtaszcza gdy zuwagi na przedmiot zgloszenia,
naruszenie prawa mogtoby powaznie zaktoci¢ funkcjonowanie ZODR.

4, Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta
starannoscig.

§ 9. 1. W celu ustalenia prawdziwos$ci zarzutow, przyjmujacy zgtoszenie moze zwrocic¢ si¢ do
sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgloszenia
naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane
przez sygnalistg.

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

§ 10. 1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

2) postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, od §wiadkow), na
ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynno$ci, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku, gdy
wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktorej mowa w ust. 3.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 nie powinny trwaé dtuzej niz 2 miesigce od

zgloszenia naruszenia prawa.

3. O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie zawiadamia

dyrektora, sygnaliste oraz pracownika, ktorego zgloszenie dotyczy w terminie odpowiednio 14

dni od dnia dokonania zgloszenia lub 30 dni od dnia podj¢cia dziatan nastepczych, podajac

ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

4. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczeSniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym,

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz

z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do dyrektora o umozliwienie udzialu
W dochodzeniu wewngtrznym lub postgpowaniu wyjasniajacym innych pracownikow, ktérych
udzial, z uwagi na posiadang wiedzg¢, do$wiadczenie lub posiadane informacje w zakresie
objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem
zgloszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonaé przestluchania pracownikow
majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postgpowania oraz dokonaé analizy
dokumentacji wewnetrznej w  celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem
wewnetrznym. Z przestuchania pracownikow sporzadza si¢ protokol, ktory wiacza do akt

sprawy.



3. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze -
za uprzednig zgoda dyrektora - zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym
bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu czynnos$ci, o ktorych mowa w § 10-11, przyjmujacy zgloszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy  zgloszenie, uwzgledniajac  material dowodowy, sporzadza  raport
Z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia dyrektorowi w terminie nie dtuzszym niz
2 miesigce od dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktéorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajacym;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 13. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 12 ust. 2, pracodawca podejmuje
odpowiednie s$rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace
pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace postawaniu
naruszen prawa w przysztosci.

§ 14. 1. Pracodawca przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, w ktorej stwierdza wystgpienie
lub stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje si¢
przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1 jest przekazywana sygnaliscie w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia.

Rozdzial 4
Zgloszenia zewnetrzne

§ 15. 1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi

publicznemu lub organowi centralnemu, tj. odpowiednio Prezesowi Urz¢gdu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentoéw lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdujg
odpowiednie przepisy ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 17. Pracownicy zatrudnieni w ZODR zapoznaja si¢ z regulaminem, a fakt ten potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do pracy, pracodawca
zapoznaje pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.



Zalacznik
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w ZODR w Barzkowicach

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

o dziatania o charakterze korupcyjnym,

o dziatania z zakresu zamowien publicznych,

o dzialania z zakresu ochrony prywatnos$ci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci 1
systemow informatycznych,

o inne

Tres¢ zgloszenia:

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg
posiadasz:

® podaj date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa (wskazanie kontekstu zwigzanym z pracq w ZODR),

o opisz konkretng sytuacje lub okolicznosci stwarzajgce mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa;

® wskaz podmiot, ktorego dotyczy zgloszenie;

e wskaz ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

o wskaz wszystkie dowody i informacje jakimi dysponujesz, a ktore mogg okazaé si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgloszenia,

o wskaz preferowany sposob kontaktu zwrotnego,

e czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w ZODR, media, inne
wladze);

e jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?




Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3
prawdziwe,

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi
fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zachodniopomorskim O$rodku Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach.

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenia




