Zarzadzenie Nr 43/2024
Dyrektora Gdanskiego Zespolu Zlobkow
z dnia 25 wrzesnia 2024 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu zgloszen wewngtrznych okreslajagcego procedurg
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Gdanskim Zespole Ztobkow

Na podstawie § 1 pkt 1 zarzadzenia Nr 2174/23 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 27 listopada 2023 r. w sprawie
udzielenia pelnomocnictwa Dyrektorowi Gdanskiego Zespotu Ztobkéw w zwiazku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U poz. 928), ktéra wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z 12.10.2022, str. 1
oraz Dz. Urz. UE L 150 z 09.06.2023).

zarzadza si¢, co nastepuje

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin zgloszen wewngtrznych okreslajacy procedure zglaszania naruszen
prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych w Gdanskim Zespole Ztobkéw, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Gdanskiego Zespohu Ztobkéw do
zapoznania podlegtych pracownikow z trescig Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, oraz do
przekazania do Dzialu Kadr do dnia 10 pazdziernika 2024 r. oswiadczen pracownikéw
o0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Gdanskiego Zespotu Ztobkéw do zapoznania sig
z Regulaminem, o ktorym mowa w § 1, oraz do przestrzegania zasad zawartych
w Regulaminie.

§3

Kontrole realizacji postanowien Regulaminu, o ktorym mowa w § 1, powierza si¢ Inspektowi
Ochrony Danych.

§4

Regulamin, o ktérym mowa w § 1, zostal uzgodniony z Komisja Zaktadowa NSZZ
,Solidarno$¢” przy Gdanskim Zespole Ztobkow.

§5

1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen Gdanskiego
Zespotu Ztobkow i poszczegodlnych ztobkow.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 94/2021 Dyrektora Gdanskiego Zespotu Ztobkéw z dnia 16
grudnia 2021 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych



okreslajacego procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Gdanskim Zespole Ztobkow.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.



UZASADNIENIE

Wprowadzenie niniejszego zarzadzenia jest konieczne w zwigzku z wejsciem w zycie Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U poz. 928), ktora wdraza dyrektywe
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0s0b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17,
Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z 12.10.2022, str. 1 oraz Dz. Urz.

UE L 150 z 09.06.2023).



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 43/2024

Dyrektora Gdanskiego Zespotu Ztobkéw
z dnia 25 wrzesénia 2024 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACY PROCEDURE ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA I
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W GDANSKIM ZESPOLE ZEOBKOW

I. Podstawa prawna, odpowiedzialnosé

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych okreSlajacy procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych w Gdanskim Zespole Zlobkéw, zwany dalej
,,Regulaminem”, zostal opracowany na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019r., oraz Dz. Urz. UE
L 347 2 20.10.2020r.) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U
poz. 928)

2. Gdanski Zespoét Ztobkow, zwany dalej ,,GZZ”, jest odpowiedzialny za zapewnienie
przestrzegania przepisow Regulaminu, za wykonywanie i wdrazanie obowigzkow
okreslonych w rozporzadzeniach oraz za przekazywanie informacji i zawiadomien,
o ktorych mowa w przepisach.

3. Kazdy pracownik i wspolpracownik GZZ jest zobowigzany zapoznaé sie z Regulaminem
i ztozy¢ o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgceznik do Regulaminu.

I1. Podstawowe pojecia uzyte w Regulaminie

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1)  korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7)  ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentows;
13) ochrony prywatnos$ci 1 danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)  rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17)  konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.



2. "Informacje na temat naruszen" oznaczaja informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowatla, lub w innej
organizacji, z ktorg osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w
kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen.

3. "Zgloszenie" lub "zglasza¢" oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen.

4. "Informacje zwrotne" oznaczaja przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na
temat planowanych lub podje¢tych dzialan nastepczych i na temat powodow tych dziatan
nastepczych.

I11. Zakres Regulaminu

Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) podmiot wewnetrzny upowazniony przez pracodawce do przyjmowania zgloszen;

2) sposoby przekazywania zgloszen;

3) informacj¢, czy wewnetrzna procedura obejmuje przyjmowanie zgtoszen anonimowych;

4) niezalezny organizacyjnie podmiot, upowazniony do podejmowania dziatan nast¢pczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje¢ ze zglaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotne;j;

5) obowigzek potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dzialan nastepczych przez
upowazniony podmiot;

7) dziatania nastgpcze podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniach prawa oraz srodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa;

8) maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy
3 miesigcy od potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia;

9) zrozumiate i jednoznaczne informacje na temat trybu dokonywania zgtoszen zewngtrznych
do organdéw publicznych oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

IV. Procedura anonimowego zglaszania naruszen przepisow

1. Kazdy pracownik lub inna osoba wykonujaca czynnosci na rzecz GZZ moze anonimowo
zglosi¢ rzeczywiste lub potencjalne naruszenia przepisow.
2. Osoba odpowiedzialng za odbieranie zgloszen jest Inspektor Ochrony Danych.
3. Sposoby odbierania zgloszen:
1) poczta elektroniczng - przesytane na adres: naruszenia@zlobki.gda.pl,
2) telefonicznie lub SMS - bezposrednio pod numer 0 504 093 350,
3) korespondencyjnie na adres: Gdanski Zespot Ztobkéw — Inspektor Ochrony Danych,
ul. Ractawicka 8, 80- 406 Gdansk z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia - nie otwierac”.
4. Zgloszenie powinno zawierac:
1) wskazanie, na czym polega naruszenie przepisow,
2) wyczerpujace uzasadnienie naruszenia przepisow,
3) date lub okres, w ktorym nastgpito naruszenia przepisow.
5. Po odebraniu zgloszenia, w terminie nie dluzszym niz 7 dni roboczych od dnia jego
otrzymania, wykonywany jest obowigzek potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia
zgloszenia, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.



Po odebraniu zgtoszenia, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, nalezy przeprowadzi¢ czynno$ci majace na celu ustalenie okolicznosci
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow.

Z czynnosci sporzadza si¢ raport, ktory zawiera dokladny opis dokonanego zgtoszenia
i wskazanych w nim naruszen przepisow, dziatania podjete przez Dyrektora GZZ,
wskazanie 0s6b zaangazowanych i ich role w ramach zgloszenia oraz ostateczne ustalenia
w zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu.

Dyrektor GZZ podejmuje dziatania nastepcze polegajace na zapobiezeniu wystepowania
takich naruszen w przysztosci.

Dyrektor GZZ przekazuje zglaszajagcemu informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesi¢cy od tego dnia. Informacja zwrotna jest
przekazywana na adres do kontaktu, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy
przekazac.

V. Obsluga zglaszania naruszen przepisow i podejmowanie dzialan nastepczych

1.

2.

Inspektor Ochrony Danych przeprowadza weryfikacje zgloszenia i oceng prawdziwosci
zarzutoéw zawartych w zgtoszeniu naruszen przepisow.

Jezeli zgloszenie jest potwierdzone, Inspektor Ochrony Danych przeprowadza postgpowanie
wyjasniajagce zorientowane na ustalenie stanu faktycznego w oparciu o zasady prawdy
materialnej, dokonanie oceny ustalonego stanu faktycznego oraz na podjecie decyzji co do
tego, jak nalezy dalej postapic.

Inspektor Ochrony Danych, w imieniu Dyrektora GZZ, moze zwrdci¢ si¢ do zgtaszajacego
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢
przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan
moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, GZZ odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

. Dyrektor GZZ podejmuje dzialania nastepcze w celu zweryfikowania informacji

0 naruszeniach prawa oraz stosuje $rodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa.

W uzasadnionych przypadkach GZZ przekazuje bez zbednej zwloki wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym informacje zawarte w zgloszeniu w
celu dalszego postgpowania wyjasniajacego.

Dyrektor GZZ podejmuje dziatania nastepcze, ktére oznaczaja dziatania podjete przez
odbiorce zgloszenia lub wlasciwy organ w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w
zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne,
postepowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury.

. Dyrektor GZZ nie podejmuje dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym.

Inspektor Ochrony Danych informuje Dyrektora GZZ o ewentualnej konieczno$ci
przekazania zgloszenia do instytucji, organdow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej. Dyrektor GZZ podejmuje decyzje o optymalnej S$ciezce przekazu
ustanowionej przez dany organ.



9. Dyrektor GZZ zapewni ochrong osoby zglaszajacej przed wystapieniem dzialan
odwetowych, ktére moglyby wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej
zgltoszenia.

V1. Szkolenia i upowszechnianie wiedzy z zakresu realizacji obowiazkéw zwiazanych
z ochrong osé6b zglaszajacych naruszenia prawa

Dyrektor GZZ:

1) zapewnia udzial pracownikow i wspotpracownikow w programach szkoleniowych
dotyczacych realizacji obowiazkow w zakresie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa prowadzonych przez Inspektora Ochrony Danych,

2) udostepnia pracownikom i wspotpracownikom przepisy prawne w zakresie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa,

3) sprawuje nadzor nad zapoznaniem si¢ z Regulaminem i ztozeniem stosownych oswiadczen
przez pracownikow.

VIl. Zachowanie w tajemnicy informacji

1. Tozsamo$¢ i dane pracownika lub innej osoby wykonujacej czynnoéci na rzecz GZZ, ktéra
dokonuje zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. GZZ zobowigzuje
si¢ do zachowania nalezytej starannosci w celu zachowania w najwyzszym stopniu
poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamos$ci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby,
ktoérej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, w tym w sytuacji, gdy tozsamos$¢ tych osob jest
mozliwa do ustalenia.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika lub innej osoby wykonujace czynnoéci na rzecz GZZ
z tytuhlu naruszenia tajemnicy prawnie chronionej lub naruszenia dobr osobistych zostaje
wylaczona. W szczegdlnosci anonimowe zgloszenie nie moze stanowi przyczyny
rozwigzania umowy o prac¢ z pracownikiem lub nie moze stanowi¢ podstawy rozwigzania
umowy zawartej na innej podstawie, niZ umowa o prace.

3. Dyrektor GZZ i osoba wyznaczona do obstugi zgloszen zobowigzuje si¢ nie ujawniaé
osobom trzecim danych osoby dokonujacej anonimowego zgtaszania i podejmuje wszelkie
niezbedne czynnosci zapewniajagce co najmniej ochron¢ przed dziataniami
o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania pracownikow i 0sob dokonujacych anonimowych zgloszen.

4. Termin usuniecia przez GZZ danych osobowych zawartych w zgloszeniach wynosi 5 lat
liczac od konca roku, w ktorym zgloszenie zostato przekazane osobie odpowiedzialnej za
odbieranie zgloszen.

VI1l. Obowiazek przechowywania dokumentacji

GZZ przechowuje dowody potwierdzajace przeprowadzenie weryfikacji zgtoszenia i oceny
prawdziwosci zarzutdéw zawartych w tym zgloszeniu oraz podjete dzialania nastepcze,
obejmujace oryginalne dokumenty lub kopie dokumentéw przez okres 5 lat, liczac od
pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktorym zakonczono prowadzenie
zawiadomienia.



IX. Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzuja przepisy Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U poz. 928), ktéra wdraza dyrektywe
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str.
17, Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z 12.10.2022, str. 1 oraz Dz.
Urz. UE L 150 z 09.06.2023).



Zatacznik

do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
okreslajacy procedurg zglaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Gdanskim Zespole Ztobkow

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana’y .........ccooviiiiiiiiiiiiie o$wiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z Regulaminem zgloszen wewnetrznych okre$lajgcym procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Gdanskim Zespole
Ztobkow,

2) w pelni rozumiem postanowienia Regulaminu,

3) wyjasniono mi wszelkie watpliwosci dotyczace Regulaminu oraz jego stosowania,

4) zobowiazuje si¢ do przestrzegania Regulaminu,

5) zobowigzuje si¢ postgpowac zgodnie z Regulaminem w sytuacjach w nim przewidzianych
oraz zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U poz. 928),
ktora wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE
L 265z 12.10.2022, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 150 z 09.06.2023, str. 40).

6) zostatem poinformowany o tozsamosci 0sob, ktore zostaly wyznaczone do przestrzegania
przepisow Regulaminu,

7) bezposredni przetozony udostepnit mi przepisy prawa w zakresie ochrony o0sob
zgltaszajacych naruszenia prawa,

8) znane mi sg dane osoby, do ktorej moge zwroci¢ si¢ w przypadku realizacji prawa

zgloszenia naruszen przepisow.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika lub wspoétpracownika)



