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Regulamin wewnetrznych zgtoszen naruszenia
prawa

PRZEPISY OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszernn prawa

i odejmowania dziatan nastgpczych, zgodng z wymogami okreslonymi w rozdziale

3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz. U. Poz.928) o ochronie sygnalistow.

§2

Definicje uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczajg:

a)

b)

Pracodawca - STWD ROMAN BILECK! ul. Wislana 25 85-773 Bydgoszcz,

Pracownik — osoba zatrudniona w STWD Roman Bilecki,

Administrator zgtoszen - osoba uprawniona do realizowania czynnos$ci w ramach
systemu ochrony sygnalistow.

zgtoszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy,
informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg u Pracodawcy lub
dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

dziatanie nastgpcze - dziatanie podjgte przez pracodawce w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczgce: zamoéwien publicznych; ustug, produktéw i rynkéw
finansowych; zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczeristwa transportu;



ochrony Srodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnoscii pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego;
ochrony konsumentdw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczerstwa
sieci i systemdw teleinformatycznych; intereséw finansowych Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania oséb prawnych,

h) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§2

1. Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy sg uprawnieni do sktadania zgtoszen
wewnetrznych zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa.

a) Zgtoszenia wewnetrzne sktada sie do Administratora systemu zgtoszen
powotanego przez Pracodawce.

b) Procedura okresSlona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania
zgtoszen o naruszeniach obowigzkéw pracowniczych podlegajgcych
odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeksie pracy lub dokumentach
wewnetrznych Pracodawecy regulujacych stosunki pracy.

c) Regulaminu nie stosuje sie takze w przypadkach wytgczonych z zakresu Ustawy.

2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:
- elektronicznie - za poSrednictwem adres e-mail: sygnalista@beds.pl
- pisemnie - w zamknigtej kopercie dostarczonej pocztg opatrzonej napisem
»Zzgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie,
zaadresowanej na STWD Roman Bilecki ul. Widlana 25 85-773 Bydgoszcz lub
dostarczonej do skrytki pocztowej umieszczonej obok salonu firmowego, ktéra
znajduje si¢ poza zasiegiem monitoringu wizyjnego.
- ustnie — Administratorowi systemu zgtoszen, ktéry sporzadza protokét . Sygnalista
moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.
3. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania
nastepczego zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,
b) adres do kontaktu sygnalisty,



c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktéry budzi
watpliwosci sygnalisty)

d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonaé takze anonimowo, poprzez przekazanie
zgtoszenia w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,zgtoszenie naruszenia”,
umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie w miejscu okreslonym w ust. 2.

5. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposéb
oczywisty niewiarygodne bad?Z o niedajgcej sie zweryfikowac tresci, nie bedg
rozpatrywane.

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Komisja ds. etyki
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

Administrator systemu zgtoszen
§3

1. Pracodawca powotuje Administratora systemu zgtoszen.

2. Administrator systemu zgtoszen wykonuje swoje zadania w siedzibie Pracodawcy
i w godzinach pracy.

3. Do zadan Administratora systemu zgtoszen nalezy:
przyjmowanie zgtoszen;
- podejmowanie dziatah nastgpczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,
- potwierdzanie zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie,
- podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych

w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym.



10.

Administrator systemu zgtoszen jest upowazniony do nastgpujgcych dziatan
nastgpczych i stosowania Srodkdéw w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa:
- ocena prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu,

- dochodzenie wewnegtrzne polegajgce na wystuchaniu Pracownikéw lub innych
0s6b mogacych miec¢ zwigzek ze zgtoszeniem, przy czym uczestnictwo

w wystuchaniu wymaga zgody danego Pracownika lub innej osoby,
postepowanie wyjasniajgce polegajgce na zapoznaniu sie z dokumentami
mogacymi miec¢ zwigzek ze zgtoszeniem, w tym z korespondencijg elektroniczna
prowadzong za pomocg sprzetu Pracodawcy i informacjami znajdujgcymi sie

w pamigci komputeréw nalezgcych do Pracodawcy, zapisami audio i video
stanowigcymi wtasno$¢ Pracodawcy,

zwrocenie sig do Pracodawcy o wniesienie oskarzenia do wtasciwego organu
publicznego,

zwrdcenie sig¢ do Pracodawcy o podjecie dziatania w celu odzyskania srodkéw
finansowych, zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen w danej
sprawie w zwigzku ze stwierdzeniem, ze zarzuty objete zgtoszeniem zostaty
ocenione jako nieprawdziwe, zgtoszenie dotyczy okolicznosci nieobjetych
zakresem niniejszego Regulaminu albo zgtoszone naruszenie miato wyraznie

niewielkg wage i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych,

. Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

Jezeli z oceny zgtoszenia wewngtrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia
obowigzkéw pracowniczych Administrator systemu zgtoszeri zamyka procedure
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen w danej sprawie i przekazuje jg Pracodawcy.
Z przeprowadzonych dziatani nastepczych Administrator systemu 'zgtoszeh

sporzgdza protokdt lub notatke.



3. Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje

zgtaszajgcego.

4. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewngtrznym jest organ centralny

albo organ publiczny, przyjmujgcy zgtoszenie zewnetrzne.

5. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektronicznej.
6. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
a) telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii;

b) na wniosek zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie organu przyjmujacego zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie

dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

7. Organ centralny albo organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie zewnetrzne potwierdza
jego przyjecie zgtaszajacemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem

ze zgtaszajgcy podat adres do kontaktu.

8. Organ publiczny podejmuje dziatania nastepcze przez:

- weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i oceng prawdziwosci zarzutéw zawartych
w tym zgtoszeniu;

- przekazanie zgtoszenia zewnetrznego do innego organu publicznego wtasciwego
w zakresie naruszenia zawartego w zgtoszeniu zewnetrznym.

9. Organ publiczny moze zwrécié sig do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informaciji, jakie moga byé w jego posiadaniu,
wykorzystujgc adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sig przesytaniu
zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan moze
zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstepuje od zadania

wyjasnien lub dodatkowych informaciji.

10. Organ publiczny przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesigecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

a w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia.



11. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen
zewnetrznych sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem

systemu teleinformatycznego.

PRZEPISY KONCOWE

§6
1. Przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowe;j
o naduzyciu lub mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia zobowigzana
jest do objecia tajemnicg tozsamosci zgtaszajgcego. Tozsamo$é pracownika
zgtaszajgcego podlega ujawnieniu organom $cigania w przypadkach okreslonych
przepisami prawa.
2. Pracodawca zapewnia ochrone pracownika przed mozliwymi dziataniami

odwetowymi podjetymi w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowosciami lub
naduzyciami, a takze formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Pracodawca w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nie moze z pracownikiem
dokonujgcym zgtoszenia:

a) rozwigza¢ umowy o prace;
b) zmieni¢ warunkéw umowy o prace.

3. Postanowienie ust. 2 nie dotyczy sytuacji udokumentowanego, $wiadomego
i celowego sktadania fatszywych zawiadomien i doniesien.

§7

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Ustawy.
2. Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem pracownikéw.
3. Regulamin wchodziw zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy.

Zatagczniki:

1. Karta zgfoszenia
2. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
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