REGULAMIN
przyjmowania zgltoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych
w EPRD - Biuro Polityki Gospodarczej i Rozwoju Regionalnego Spotka z
ograniczong

odpowiedzialnoscia z siedzibg w Kielcach

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony na podstawie przepisow art. 24 i 25

ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 24.06.2024r. (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24).

§1
Cel Regulaminu
Niniejszy Regulamin okre$la zasady itryb zglaszania naruszen prawa,
rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczacych:
1) zamédwien publicznych,
2)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
4)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
5) bezpieczenstwa transportu,
6) ochrony $rodowiska,
7) radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
9) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
10) zdrowia publicznego,
11) ochrony konsumentéw,
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
14) interesow finansowych Unii Europejskiej,
15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
Niniejszy Regulamin okre$la zasady i tryb zgtaszania naruszen.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin dotyczacy
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ EPRD Biuro Polityki Gospodarczej i
Rozwoju Regionalnego Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Kielcach;

Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z
pracg, w tym: pracownika; osobe $wiadczgca prace na innej podstawie niz
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stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorce;
prokurenta; akcjonariusza lub wspdlnika; cztonka organu Pracodawcy, osobe
Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy; stazyste; wolontariusza; praktykanta; osobe fizyczng dokonujaca
zgtoszenia w zwigzku z pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy/wspoétpracy.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgltoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta
jest powiazana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w konteks$cie zwigzanym z pracg;

Osobie powiazanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajacego;

Kontekscie zwigzanym zpraca - nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt
okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstawe S$wiadczenia pracy, wramach Kktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, oktorym mowa w§1 ust.1 powyzej, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktéra Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym =z pracg, lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Zgloszeniu - rozumie sie przez to Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgtoszenie
Zewnetrzne;

Zgloszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to przekazanie informacji
o naruszeniu prawa Pracodawcy;

Zgloszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu,
Ujawnieniu publicznym - rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

Dzialaniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie Pracodawcy, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu szkode;

Dzialaniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Pracodawce
w celu oceny prawdziwo$ci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.
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Koordynatorze - rozumie sie przez to Koordynatora do spraw rozpoznawania
zgtoszen naruszen prawa.

§3
Procedura skladania zgloszenia wewnetrznego

Zgloszenie wewnetrzne moze zosta¢ ztozone w nastepujacych formach (kanaty

zgtaszania):

1) wformie elektronicznej - poprzez wystanie zgtoszenia wewnetrznego za
posrednictwem dedykowanego formularza zgtoszen na stronie internetowe;j
EPRD: https://www.eprd.pl.

2)  ustnie:

a) telefonicznie pod nr tel.: 41 345 32 71 wewn. 60 w godzinach 08.30-
15.30 od poniedziatku do piagtku. Zgtoszenie ustne dokonane za
posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej bedzie
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub osobe
upowazniona.

b) podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14
dni od otrzymania wniosku o takag forme zgtoszenia.

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia

i nastepujace informacje:

a) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

b)  opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwos¢
naruszenia prawa,

c) wskazanie podmiotu, ktérego zgtoszenie wewnetrzne dotyczy,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

e) przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,

W zgtoszeniu nalezy wskazac¢ imie, nazwisko i dane kontaktowe osoby zgtaszajace,

w tym adres e-mail.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazane jest Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen wewnetrznych. Osoba

dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§4
Przyjecie zgloszenia wewnetrznego
Osoba upowazniona do rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego jest obowigzana do potwierdzenia
Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego. Potwierdzenie nastapi poprzez
elektroniczny system zgtoszen, a w przypadku zgloszenia telefonicznego na



wskazany przez osobe zgtaszajgca adres e-mail.

Zgtoszenia wewnetrze przyjmowane irozpoznawane sg przez Koordynatora do
spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa, zwanego dalej Koordynatorem.
Koordynator jest osoba powotywang przez Pracodawce, upowazniong do
przyjmowania zgtoszen ipodejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac wto
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie sygnaliScie informacji
zwrotne;j.

Jezeli zgtoszenie dotyczy¢ bedzie Koordynatora, zgtoszenie rozpatrywata bedzie
inna osoba wyznaczona przez Pracodawce.

§5

Postepowanie wyjasniajace
Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza Koordynator.
Postepowanie wyjasniajace poprzedzone jest wstepng analizg zgtoszenia.
Wstepna analiza zgtoszenia wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy zgtoszenie nie
jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwo$¢ uzyskania
informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Koordynator uzna, ze zgtoszenie
wewnetrzne jest w oczywisty sposéb bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest
mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania
wyjasniajacego, odstepuje od wszczecia postepowania wyjasniajacego.
Koordynator informuje osobe dokonujaca zgtoszenia o tym fakcie, poprzez System
zgtoszen elektronicznych, a w przypadku zgtoszenia telefonicznego na wskazany
przez osobe zgtaszajgca adres e-mail.
W toku postepowania wyjasniajacego Koordynator w celu ustalenia zasadnosci
i prawdziwos$ci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w zgtoszeniu
wewnetrznym, podejmuje, zzachowaniem nalezytej staranno$ci stosowne
dziatania nastepcze.
Koordynator moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w
postepowaniu wyjasniajgcym. W takim przypadku osoby zaangazowane
otrzymajg stosowne upowaznienie Pracodawcy, beda zobowigzane do zachowania
poufnoscii/lub zostang zawarte z nimi umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.
W ramach postepowania, Koordynator moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwrocic sie do osoby dokonujacej zgtoszenia o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Pracodawcy, Pracodawca podejmie
dalsze kroki w celu naprawienia naruszenia. W szczegélnos$ci moze podja¢ jedno
lub kilka z ponizszych dziatan:
a) wprowadzenie zmian w procedurach;
b)  zgloszenia odpowiednim organom;
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c) natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

d) wdrozenie nowych systemdéw kontroli.

Koordynator przekazuje informacje zwrotng Sygnali$cie w terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa iewentualnych S$rodkach, ktoére
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§6

Rejestr zgloszen
Kazde zgltoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Koordynator.
Rejestr zgloszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty, wszystkie
szczeg6towe informacje posiadane na temat zgtoszenia, przebieg procesu analizy
i rozpatrzenia zgtoszenia, osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i
rozpatrzenia Zgloszenia, informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach
nastepczych i zapobiegawczych.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i
informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przechowywane sg przez okres przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
Dzialania odwetowe
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia (zaré6wno wewnetrznego jak i
zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego - zgodnie z ustawag o ochronie
sygnalistow.
Podejmowanie  jakichkolwiek  dzialan o  charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie niniejszego Regulaminu i moga
skutkowa¢ odpowiedzialnosScig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej
dokonujgcego dziatan odwetowych z Pracodawca.
Za dziatania odwetowe, oktéorych mowa wust.1 powyzej, uwaza sie
w szczeg6lnosci:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
€) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okres$lony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokresSlony, po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony - wsytuacji gdy Sygnalista miat uzasadnione



oczekiwanie, zZe zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca,

g) przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych,

j) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy,

1) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

m) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

0) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego.

- chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym Regulaminie jedynie

w przypadku, gdy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze bedaca przedmiotem

Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest

prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i Ze

informacja taka stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

Postanowienia § 7 stosuje sie do Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz

Osoby powigzanej z Sygnalista.

§8
Dane osobowe

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, osoby ktoérej dotyczy zgtoszenie,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg
jest Pracodawca.

Pracodawca, przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasada
zgodnoSci z prawem, rzetelnos$ci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a RODO) oraz
zasadga minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO), w zakresie niezbednym do
weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Pracodawca stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktorych
mowa w art. 32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Pracodawca zapewnia
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ochrone poufno$ci danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
os0b wskazanych w zgtoszeniu.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
SygnaliScie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérym dotyczy zgtoszenie.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak roéwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa w kontek$cie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan.

Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy
sad powiadomi Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie lub zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

U Pracodawcy obowigzuje Polityka Ochrony Danych Osobowych, Polityka
Prywatnos$ci oraz Regulamin Ochrony Danych Osobowych. Dokumenty te maja
zastosowanie w sprawach, nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie.

§9

Postanowienia koncowe

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu.
Nowo zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu przed rozpoczeciem wykonywania pracy.

Niniejszy Regulamin zostat wustalony po konsultacji z przedstawicielami
Pracownikéw.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikéw w sposoéb przyjety u Pracodawcy.

Niniejszy Regulamin zostaje opublikowany na stronie internetowej Pracodawcy:
https://www.eprd.pl.



