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1.

1.

CELE I MOTYWY PROCEDURY

Art. 1

Niniejszy Regulamin okre$la z jednej strony zasady zglaszania naruszen prawa

dokonanych w zwiazku z pracg w Jednostce — Agencji Rozwoju Regionalnego

»ARREKS” Sp. z 0.0. przez tzw. sygnalistow, z drugiej strony okresla zasady

rozpatrywania tych zgloszen w Jednostce oraz podejmowania ewentualnych

dziatan nastepczych w zwigzku z wykrytym naruszeniem.

Celem Regulaminu jest:

o stworzenie ram prawnych i praktycznych dotyczacych zglaszania Naruszen
prawa i nieprawidtowosci w dziataniu Jednostki;

o ochrona 0s6b zgtaszajgcych Naruszenia,

o weczesne wykrycie i usunigcie zgltoszonych przypadkdéw nieprawidtowosci,
co w konsekwencji zapewni ochron¢ samej Jednostki,

o wzmocnienie pozytywnej oceny spotecznej dla dziatan polegajacych na
zglaszaniu nieprawidlowosci, odejscie od percepcji ich jako donosicielstwa,
a zmiana postrzegania ich jako dziatan nakierowanych na ochrong
i zapewnienie zgodnosci z prawem.

o propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci.

Regulamin przewiduje jawne i poufne dokonywanie Zgloszen, gwarantuje

rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie Zgloszen, a takze zapewnia

ochrong 0s6b dokonujgcych Zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych.



2.

DEFINICIJE

Art. 2

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojgcia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

Dzialania odwetowe — bezpos$rednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgloszeniem Iub
ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliscie, w tym

bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dzialania nastepcze — dzialania podjete przez Jednostke jako odbiorce zgloszenia
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie Wwyjasniajagce, wszczgeie kontroli  lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i

weryfikacji Zgtoszen i weryfikacji Dziatan nastepczych;

Informacje o naruszeniu — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktorego doszio Ilub
prawdopodobnie dojdzie w Jednostce, jezeli sygnalista uczestniczyl w niej w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub
jezeli sygnalista w Jednostce pracuje lub pracowat, albo utrzymuje lub utrzymywat
z Jednostka kontakt w Kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczgca

proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Jednostka — Agencja Rozwoju Regionalnego ,,ARREKS” Sp. z 0.0. z siedzibg w
Kleszczowie (97-410) przy ul. Gtownej 122, wpisanej do rejestru przedsigbiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Lodzi-
Srédmiescia w Fodzi, XX Wydziat Gospodarczy KRS pod nr KRS: 0000907459,
NIP: 7690005408, |

Kierownik Jednostki — Prezes Zarzadu Agencji Rozwoju Regionalnego

»ARREKS” Sp. z o.0.



6) Kontekst zwigzany z pracg — catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu, obejmujgcy przeszte, obecne lub

przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem tejze pracy;

7) Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa, dotyczace obszaréw wskazanych w art. 3 ust. 1 niniejszego

Regulaminu;
8) Organ centralny — Rzecznik Praw Obywatelskich;

9) Organ publiczny — naczelny lub centralny organ administracji rzagdowej, terenowy
organ administracji rzadowej, organ jednostki samorzadu terytorialnego, inny organ
panstwowy lub inny podmiot wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w

dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Regulaminu;

10) Zglaszajacy — tzw. sygnalista, czyli osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen w Jednostce, uzyskane w Kontekscie

Zwigzanym z pracg,

11) Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga sygnaliscie w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w Kontekscie

zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawnag, ktora jest wskazana w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,

ktéra dopuscita si¢ Naruszenia lub ktéra jest takg osobg powigzana;
13) Pracodawca — pracodawca w rozumieniu obowigzujgcego Kodeksu pracy;

14) Pracownik — pracownik w rozumieniu obowigzujacego Kodeksu pracy, jak rowniez
pracownik tymczasowy w rozumieniu ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu

pracownikéw tymezasowych.

15) Zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu prawa, zarowno

jako Zgloszenie wewnetrzne jak i Zgloszenie zewngtrzne, jak rowniez jakikolwiek



sygnal lub informacja o naruszeniu / naruszeniach prawa lub innych
nieprawidtowosciach, co do ktorych Zglaszajacy ma pewnos¢ badz przypuszezenie,

ze wystapily.

16) Zgloszenie anonimowe — Zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest

mozliwa identyfikacja jej tozsamosci,

17) Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Jednostce Informacji o

naruszeniu prawa, tu: Zgloszenie przekazane Jednostce;

18) Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Organowi centralnemu lub

Organowi publicznemu Informacji o naruszeniu prawa.

3. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Art. 3

1. Zgloszeniem mogg by¢ objete wylacznie sprawy z zakresu:
1) Korupcji;
2) Zamdwien publicznych;
3) Ustug, produktéw i rynkédw finansowych;
4) Przeciwdziatania praniu pieniedzy i1 finansowaniu terroryzmu;
5) Bezpieczenstwa produktéow i ich zgodnosci z wymogami;
6) Bezpieczenstwa transportu;
7) Ochrony $rodowiska;
8) Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) Bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
10) Zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) Zdrowia publicznego;
12) Ochrony konsumentow;
13) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) Bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15) Interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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4.

16) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stosunkach osoby z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16 powyzej.

Zgloszenia z zakresu spraw niewymienionych powyzej nie podlegaja rozpatrzeniu w

ramach okreslonej niniejszym Regulaminem procedury, a osoba dokonujaca tego

rodzaju zawiadomienia nie korzysta z ochrony przewidzianej przepisami.

ZGLASZAJACY

Art. 4

Zglaszajagcym moze by¢ osoba fizyczna, ktéra wzgledem Jednostki ma status:

O

pracownika,

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej,

przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dzialalno$¢ na wlasny rachunek,
wspblnika,

cztonka zarzadu i1 rady nadzorczej Jednostki,

prokurenta,

osoby S$wiadczacej pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysty, praktykanta,

wolontariusza,

- takze w sytuacji, jesli Naruszenie miato miejsce przed nawigzaniem ww. stosunku

prawnego jak i po jego ustaniu.




Art. 5

. Zglaszajacy korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistdw w przepisach, jezeli:

1) informacje na temat naruszen lub nieprawidlowosci, w tym potencjalnych,
dotyczg spraw, ktére mogg byé przedmiotem Zgloszenia na podstawie
niniejszego Regulaminu;

2) informacje na temat Naruszen lub nieprawidlowosci, w tym potencjalnych,
uzyskane zostaty w Kontekscie zwigzanym z praca;

3) Zgloszenie nastepuje w dobrej wierze.

. Zgloszenie uwaza si¢ za dokonane w dobrej wierze, jezeli Zglaszajacy ma

uzasadnione podstawy, by sadzi¢, w $wietle okolicznosci i informacji, jakimi

dysponuje w momencie Zgloszenia, ze zglaszane przez nig kwestie sg prawdziwe.

. Podanie danych niepelnych, niedoktadnych w sposdb niezamierzony, nie powoduje

ograniczenia lub uchylenia ochrony.

. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA REALIZACIJE PROCEDURY

Art. 6

. Kierownik Jednostki wyznacza Pelnomocnika ds. obstugi Zgloszen, cztonkéw
Komisji odpowiedzialnej za ich rozpatrywanie oraz Osobe z kadry zarzadzajacej
sprawujacg nadzor nad prawidlowsg realizacjg procedury. Osoby te wykonuja swoje
zadania na podstawie statych lub doraznych upowaznien Kierownika Jednostki, przy
czym Kierownik Jednostki moze wyznaczy¢ siebie jako Osobe sprawujacg nadzor.

. Kierownik Jednostki niezwtocznie po powzigciu informacji o wpltywie zgloszenia do
Pelnomocnika wyznacza dwéch czlonkéw Komisji odpowiedzialnych za jego
rozpatrzenie.

. Kierownik Jednostki wyznacza osobe, ktora przejmie zadania Pelnomocnika na
wypadek nieobecnosci osoby sprawujacej te funkcje lub w sytuaciji, gdy Zgloszenie

bedzie dotyczyto dziatan lub zaniechan osoby sprawujgcej funkcje Pelnomocnika.



4.

W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczylo bedzie Osoby z kadry zarzadzajgcej
sprawujacej nadzér nad realizacjg procedury, Kierownik Jednostki wyznaczy do tego
zadania inne osoby, ktére bedg czuwaé nad bezstronnym i sprawiedliwym
rozpatrzeniem Zgloszenia, np. prokurentow.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy cztonka Komisji, Pelnomocnik niezwtocznie
informuje o tym fakcie Osobg sprawujacg nadzdér nad Procedurg w celu odsunigcia
jej od prac Komisji. W przypadku, gdy wskutek nieobecnosci lub odsunigcia od
zadan Komisji jego cztonka, sktad Komisji zmniejszy si¢ ponizej dwdch osob,

Kierownik Jednostki wyznacza uzupetniajacy sktad Komisji.

Art. 7

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegolnosci:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)

przyjmowanie Zgloszen i ich wstepna ocena pod katem zakresu przedmiotowego
i kompletnosci;

prowadzenie rejestru Zgloszen wewnetrznych Jednostki;

Informowanie Zglaszajacego o przyjeciu Zgloszenia i ewentualnym przekazaniu
wg whadciwosci,

Ocena Zgloszenia pod katem koniecznosci powiadomienia stuzb i organow;
Prowadzenie postgpowania przygotowawczego i kontakt ze Zgtaszajacym;
Uczestnictwo w sktadzie Komisji prowadzgcej postgpowanie wyjasniajgce 1
rozpatrujacej Zgloszenia;

Poinformowanie Zgtaszajgcego o sposobie rozpatrzenia Zgloszenia i podjetych przez

Jednostke Dziataniach nastgpczych.

Art. 8

Zadaniem Komisji jest prowadzenie postepowania wyjasniajacego i rozpatrzenie
Zgloszenia.

Komisja sktada si¢ przynajmniej z dwoch osdb, zapewniajgcych niezalezno$¢ i
obiektywizm niezbgdne do nalezytego rozpatrzenia Zgloszenia. W razie potrzeby do

sktadu Komisji mozna powota¢ osoby niebedgce pracownikami Jednostki.



3. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania

¥

Kierownik Jednostki na wniosek Komisji moze powota¢ dodatkowo ekspertow
bedacych lub nie bedgcych pracownikami Jednostki. Udziat w pracach Komisji
cztonka lub eksperta, ktdry nie jest pracownikiem Jednostki wymaga zwarcia umowy
o poufnosci oraz o stosownego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) Zgtaszajacy,

2) Osoba, ktdrej dotyczy Zgloszenie,

3) Osoba bedaca bezposrednim podwltadnym Iub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy Zgloszenie,

4) Osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego),

5) Osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca konkretne sprawy, ktérych
prawidtowos¢ bedzie przedmiotem weryfikacji,

6) Osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co

do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

SPOSOBY PRZYIMOWANIA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Art. 9

Zgloszenia mozna przekazywaé pisemnie, na adres poczty elektronicznej:

sygnalista@arreks.com.pl

1.

Art. 10

Zglaszajgcy nie ma mozliwosci dokonywania Zgloszen anonimowych.
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. Zgloszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu na gruncie niniejszego
Regulaminu.
W razie wplynigcia Zgloszenia anonimowego pozostawia si¢ je bez rozpoznania,

odnotowujgc ten fakt w rejestrze.

. OCENA ZGLOSZENIA

Art. 11

. Po wplynigciu Zgloszenia Pelnomocnik dokonuje weryfikacji, czy podlega ono
rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy naruszen popelnionych przez Pelnomocnika
lub wystgpujacych przy realizacji niniejszej procedury, Petnomocnik przekazuje
Zgloszenie do Osoby sprawujgcej nadzor nad procedura, ktory przekazuje
Zgloszenie innej osobie z Komisji, wyznaczonej do zastepowania Pelnomocnika w
takich sytuacjach. Pelnomocnik zostaje wytaczony z czynnosci Komisji w sprawie
rozpatrywania tego Zgloszenia. Dalsze postanowienia dotyczace dziatan
Pelnomocnika stosuje si¢ odpowiednio do osoby go zastepujacej.

. Jesli Zgloszenie zawiera zbyt mato danych lub informacji, aby méc je w pelni
rozpatrzy¢, Pelnomocnik prosi Zglaszajacego o uzupelnienie przekazanych
informacji, wykorzystujac w tym celu podane przez Zglaszajacego dane kontaktowe.
. W przypadku nieuzupelnienia Zgloszenia przez Zglaszajacego i braku odpowiedzi
na pro$be Pelnomocnika przy jednoczesnym braku mozliwosci rozpatrzenia
Zgloszenia na podstawie dotychczasowych informacji - Zgloszenie pozostawia sie

bez rozpoznania i odnotowuje ten fakt w rejestrze wraz z podaniem przyczyny.

Art. 12

. Pelnomocnik dokonuje oceny Zangloszenia w zakresie informacji wymagajgcych
natychmiastowego dziatania przez organy Jednostki w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie

zabezpieczenia dowodéw. Dotyczyé to moze przyktadowo informacji o mozliwosci
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dokonania nienaleznej wyptaty podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do
podpisania niekorzystnej umowy, szykan w stosunku do sygnalisty lub mozliwosci
zniszczenia dowodow.

W przypadku wystepowania informacji wymagajgcych natychmiastowego dziatania
Pelnomocnik przekazuje je niezwlocznie Kierownikowi Jednostki lub osobie przez

niego wyznaczonej, z wnioskiem o podjecie okreslonych czynnosci.

Art. 13

. Pelnomocnik dokonuje oceny Zgloszenia w zakresie przedstawienia przez
Zglaszajacego wiarygodnych dowodéw uzasadniajgcych natychmiastowe wiaczenie
do wyjasnienia sprawy organow $cigania, UOKIK lub innych wiasciwych stuzb.
Moze to przyktadowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej, zdrowiu, zyciu) lub tez koniecznosci zastosowania od
samego poczatku technik operacyjno-rozpoznawczych lub dochodzeniowo-
Sledczych.

. W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik przygotowuje wniosek do wiasciwych
organéw na podpis Kierownika Jednostki lub osoby przez niego wyznaczonej i
wspolpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

. Nalezy unika¢ kierowania do wilasciwych organdw niewystarczajaco uzasadnionych
wnioskéw. Jezeli nie zachodzi konieczno$¢ bezzwlocznego wiaczenia ich w proces
wyjasniania Zgloszenia, to nalezy stosowaé tryb opisany w kolejnych punktach
procedury. Postgpowanie wyjasniajgce stuzy m.in. potwierdzeniu dowodow
przekazanych przez Zglaszajgcego i zebraniu dodatkowych dowodéw przestepstwa
lub zmowy przetargowej, aby ewentualne zawiadomienie bylo rzetelnie

udokumentowane.

. REJESTRACJA ZGLOSZEN

Art, 14

. Tworzy si¢ rejestr zgloszen wewnetrznych w Jednostce.

12



. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest Pelnomocnik.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy dziatan Pelomocnika, powinien on
niezwlocznie zglosi¢ t¢ okoliczno$é Osobie sprawujgcej nadzoér nad procedurg i
koniecznos$¢ przejecia obowigzkéw Petnomocnika jeszcze przed odnotowaniem
sprawy w rejestrze. Dalsze dziatania w stosunku do Zgloszenia podejmuje osoba
zastgpujaca.

Petnomocnik rejestruje w rejestrze wszystkie Zgloszenia wpltywajace wszystkimi
kanatami komunikacji.

Jezeli Zgtoszenie zawiera dane szczegdlnych kategorii (wrazliwe) w rozumieniu art.
9 RODO, ktore nie zostaty upublicznione przez osobe, ktorej dotycza, Pelnomocnik
lub osoba przez niego upowazniona usuwa te dane przed wpisaniem tresci
Zgloszenia do rejestru.

W przypadku Zgloszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wedlug niniejszej Procedury
wpisyje sie do rejestru informacj¢ o przekazaniu zgloszenia wg. wlasciwoscei (kiedy
i komu) lub o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny.
Nie wpisuje si¢ do rejestru informacji o wplywajacej na kanaly zgloszeniowe
korespondencji o charakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia Zgloszenia, ktére zostato juz wezesniej wyjasnione, gdy
ponowione Zgloszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Pelnomocnik moze

zadecydowaé o pozostawieniu Zgloszenia bez rozpatrzenia.

. POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Art. 15

Bez zbednej zwloki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wplynigcia Zgloszenia,

Pelnomocnik:

o informuje Zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia (w przypadku zgloszen
zakwalifikowanych jako zgloszenie sygnalizacyjne) lub o pozostawieniu
ponowionego Zgloszenia bez rozpoznania, lub

o informuje nadawcg o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w

przypadku zgloszen przekazanych wg. wlasciwosci).
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Obowigzek przekazania informacji potwierdzajacej przyjecie Zgloszenia jest
wylgczony, w sytuacji, gdy Zglaszajacy nie podat danych do kontaktu, na ktore

nalezy przekazaé potwierdzenie.

. POSTEPOWANIE PRZYGOTOWAWCZE

Art. 16

. Pelnomocnik dokonuje wstepnej analizy Zgloszenia i podejmuje starania w celu

ustalenia stanu faktycznego.

. Na tym etapie Pelnomocnik lub osoby przez niego upowaznione sg uprawnione do:

o wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i
dokumentow,

o zadania / dostgpu do dokumentéw i danych Jednostki.

. Postgpowanie przygotowawcze powinno zosta¢ przeprowadzone w sposob

ograniczajacy ryzyko zniszczenia dowodow w sprawie, ktérej dotyczy Zgloszenie.

Art. 17

Jezeli informacje przekazane przez Zglaszajacego sg zbyt ogdlne, aby moc je
zweryfikowac¢ i nie udaje si¢ otrzymac od niego informacji bardziej szczegdtowych
— mozna zawiesi¢ sprawe bez rozpatrywania Zgtoszenia. Jezeli po jej zawieszeniu
wplyng skonkretyzowane informacje umozliwiajace zbadanie zglaszanych naruszen
— sprawe wznawia sig.

. Jezeli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajaca do oceny stanu faktycznego,
a zarzuty wobec osoby, ktdérej dotyczy Zgloszenie, si¢ nie potwierdzaja,
Petnomocnik przygotowuje i przekazuje Osobie sprawujacej nadzér nad procedura
protokot ustalen obejmujacy ustalony stan faktyczny.

. Jezeli analiza danych i dokumentéw na etapie postgpowania przygotowawczego nie
jest wystarczajaca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczegdlnosci zachodzi
konieczno$¢ umozliwienia prawa do obrony osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie,

nalezy przejs¢ do etapu postepowania wyjasniajacego.
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4.

7.1.

W przypadku dobrze udokumentowanego Zgloszenia, wskazujgcego na duze
prawdopodobienstwo  naruszen, mozna  pomingé etap  postgpowania

przygotowawczego i przej$¢ od razu do postepowania wyjasniajgcego.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Art. 18

Celem postgpowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego i umozliwienie
prawa do obrony osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Komisja ds. Zgloszen.

Postepowanie wyjasniajagce jest prowadzone z uwzglednieniem postanowien
procedury w sprawie ochrony tozsamosci sygnalisty oraz ochrony praw Osdb,

ktérych dotyczy Zgloszenie.

ZADANIA I UPRAWNIENIA KOMISJI

Arxt. 19

W razie potrzeby zapewnienia prawidlowego toku postepowania Komisja moze wystgpi¢ do

Osoby sprawujacej nadzér, Kierownika Jednostki lub wiasciwych dyrektorow o:

)

O

zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

odsuniecie od okreslonych zadan pracownika / pracownikdw, ktorych dotyczy /

moze dotyczy¢ Zgloszenie,

inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania.

Art. 20

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego czionkowie Komisji maja

prawo:
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1) dostepu do dokumentow i danych Jednostki,

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od Kierownikéw
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Jednostki,

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonow Jednostki,

5) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

6) dostepu do pomieszczen Jednostki w celu dokonania wizji lokalnej 1
zabezpieczenia dowodow,

7) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych osobowych — jezeli zostal
powolany,

8) korzystania z pomocy Kierownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Jednostki w trakcie prowadzonych czynnosci,

9) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze
Zglaszajagcym.

. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza

protokot iprzedklada go Osobie sprawujgcej nadzor nad procedurg za

posrednictwem Pelnomocnika.

. Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone

nieprawidtowodci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

. DZIAL ANIA NASTEPCZE

Art. 21

. Do protokotu z postepowania wyjasniajgcego, przekazywanych Osobie sprawujace]
nadzor nad procedura, Pelnomocnik zatacza propozycje dalszych dziatan, czyli
dziatan nastgpczych. W zalezno$ci od ustalen, dziatania te moga obejmowal
czynnosci przeciwko osobom odpowiedzialnym za naruszenia, dzialania
zapobiegajgce naruszeniom, czy wzmacniajagce system kontroli wewnetrznej w
Jednostce.

. Dziatania nastgpcze mogg obejmowac w szczegdlnosci:
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1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ Zgloszenia),

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi osobie odpowiedzialnej za
naruszenie,

3) upomnienie osoby odpowiedzialnej za naruszenie, pozbawienie nagrody, premii
itp.

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,

6) zmiany w wewnetrznych procedurach,

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,

8) zlozenie wniosku o wszczgcie postepowania dyscyplinarnego / stuzbowego,

9) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych,

10) ztozenie zawiadomienia do Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow,

11) zlozenie zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa (w przypadku,
gdy na podstawie  zgromadzonych dowodéw  istnieje  wysokie
prawdopodobienstwo, ze naruszenie nosi znamiona czynu niedozwolonego),

12) poinformowanie wtasciwych stuzb.

Osoba sprawujgca nadzér nad procedurg okresla dalsze dziatania i osoby

odpowiedzialne za ich realizacj¢. Pelnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan

oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

. DZIALANIA KONCOWE

Art. 22

Pelnomocnik informuje Zglaszajgcego o poczynionych ustaleniach oraz o
zatwierdzonych $rodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu propozycji dziatan
nastgpczych przez Osobe sprawujacg nadzor, nie poéZniej niz w terminie 3 miesigcy

od dnia przyjecia Zgloszenia.
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2. W przypadku, jezeli istnienie prawdopodobienstwo, ze wyjasnianie Zgloszenia moze

trwaé dtuzej niz 3 miesigce — Zglaszajacy w terminie 3 miesigcy od Zgloszenia
otrzymuje informacje zwrotng o postgpach postgpowania wyjasniajacego, a
informacje o jego wynikach — niezwlocznie po zatwierdzeniu propozycji dziatan
nastgpczych przez Osobe sprawujgca nadzor.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone dzialania nastgpcze oraz ich realizacja sg

rejestrowane w rejestrze Zgltoszen.

Art. 23

Informacja zwrotna przekazywana Zglaszajagcemu obejmuje w szczeg6lnoscei informacje

o stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia lub nieprawidtowosci i

ewentualnych dziataniach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone

naruszenie lub nieprawidlowos¢.

1.

Art. 24

Zgltoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w Regulaminie zgloszen
wewnetrznych Jednostki.

Dokonywanie zgloszenn zewnetrznych podlega stosownym  procedurom,
ustanowionym przez podmioty uprawnione do ich przyjmowania. Informacje
dotyczace tego, jak dokona¢ takiego zgloszenia znajdziesz w odpowiedniej zaktadce
Biuletynu Informacji Publicznej danego organu publicznego lub organu centralnego
— dedykowanej sygnalistom.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreslonej w Regulaminie zgloszen wewnetrznych nie skutkuje

pozbawieniem Zglaszajgcego ochrony przewidzianej w odpowiednich przepisach.
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1.

Art. 25

Decydujac si¢ na dokonanie ujawnienia publicznego nalezy pamigtac, ze jest ono

objete ustawowg ochrona, gdy ujawniajacy dokona w pierwszej kolejnosci

Zgloszenia wewngtrznego i Zgloszenia zewngtrznego lub od razu Zgloszenia

zewnetrznego, ale w odpowiedzi na Zgloszenie nie zostang podjete w terminie zadne

odpowiednie dziatania.

Ujawnienie publiczne zapewnia sygnaliscie ochrone réwniez wtedy, gdy

Zgltaszajacy ma uzasadnione podstawy, zeby sadzié, ze:

1) Naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegolnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub

2) dokonanie Zgloszenia zewngtrznego narazi Zglaszajacego na dzialania
odwetowe lub

3) w przypadku dokonania Zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania Naruszeniu prawa z uwagi
na szczeg6lne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy migdzy Organem publicznym a sprawcg Naruszenia

lub udziatu Organu publicznego w naruszeniu.

1. OCHRONA PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

1.

Art. 26

Wszelkie formy dzialan odwetowych, w tym grozby i préby ich podjecia wobec
Zglaszajacego oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia, niezaleznie od
tego, kto je podejmuje, sg zakazane.

Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegdlnosci:

1) Zawieszenie w czynno$ciach;

2) Przymusowy urlop bezplatny;
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3) Degradacja albo brak awansu;

4) Niekorzystna zmiana miejsca lub rozktadu czasu pracy;

5) Obnizenie wynagrodzenia;

6) Przekazanie dodatkowych obowigzkdw;

7) Wstrzymanie szkolen lub pominigcie w typowaniu do udziatu w nich;

8) Pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z praca lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

9) Nieuzasadniona negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna ocena pracy;

10) Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej lub podjecie §rodka dyscyplinarnego;

11) Mobbing, molestowanie;

12) Przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

13) Dyskryminacja lub nieréwne traktowanie;

14) Nieprzedluzenie umowy terminowej w przypadku uzasadnionego oczekiwania,
ze zostanie ona przedstawiona;

15) Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

16) Odmowa zatrudnienia,

17) Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie;

18) Dziatania zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

19) Spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

20) Naruszenie débr osobistych (np. dobrego imienia);

21) Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej;

- 0 ile dzialania te zostaty podjete wobec Zglaszajacego lub Osoby pomagajgce;j
w dokonaniu Zgloszenia w zwigzku z dokonanym Zgloszeniem.

Jednostka ma prawo podejmowac czynnosci okreslone w ust. 2 powyzej, o ile nie sg

one zwigzane z dokonanym Zgloszeniem i stanowia element prowadzonej przez

Jednostke polityki personalne;.

Wszelkie formy dzialan odwetowych wobec Zglaszajacego lub Osoby pomagajacej

w dokonaniu Zgloszenia stanowig cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdw

pracowniczych.

Art. 27
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1.

Zglaszajagcemu oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgloszenia Jednostka

zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.

Zapewniajgc ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, Jednostka w szczegodlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych,

2) ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem art. 13;

3) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatah represyjnych i

odwetowych Zglaszajacego lub Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia.

Art. 28

W przypadku, gdy w stosunku do Zglaszajacego lub Osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgloszenia, w reakcji na dokonane Zgloszenie zastosowano $rodki
odwetowe, Zglaszajacy oraz Osoba pomagajagca w dokonaniu Zgloszenia majg
mozliwos$¢ zawiadomienia Jednostki o tej okolicznosci.

Zgloszenie dziala odwetowych moze nastgpi¢ w dowolnej formie, za
posrednictwem  udostgpnionych przez Jednostke kanatéw  wewnetrznych
dokonywania Zgloszen. Jednostka udostepnia rowniez dedykowany formularz, z

ktérego mozna skorzysta¢ dokonujge zgltoszenia dziatan odwetowych.

2. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1.

Art. 29

Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w zgodzie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowychi w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”).
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2. Jednostka zapewnia ochrone¢ tozsamos$ci Zglaszajacego i Oséb pomagajgcych w

dokonaniu Zgloszenia — zardwno na etapie Zgloszenia, jego rozpatrywania jak i po
zakonczeniu postgpowania zainicjowanego jego ztozeniem.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg

one znaczenia dla sprawy.

Art. 30

. Realizujagc obowigzek wynikajacy z art. 13 i 14 RODO, ponizej Jednostka

przedstawia najwazniejsze informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

na potrzeby zapewnienia obshugi Zgloszen Naruszen i ich rozpatrzenia:

1) Administratorem danych osobowych jest Jednostka. Kontakt z Jednostka
mozliwy jest tradycyjnag drogg korespondencyjng lub w formie mailowej na

adres: iod@arreks.com.pl.

2) Dane osobowe Jednostka mogta pozyskac z nastepujgcych zrédet:

a) Bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg (jak w przypadku
Zglaszajacego)

b) Z innych zrédet, takich jak Zgloszenie naruszenia prawa czy zrodia
publicznie dostgpne jak publiczne rejestry (KRS, CEiDG itp.) albo inne
osoby.

3) Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, ich poprawiania, zadania ich usuni¢cia, a takze prawo ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, a w pewnych sytuacjach, takze wniesienia
sprzeciwu co do przetwarzania danych osobowych. W przypadku podejrzenia, ze
dane sg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawnymi, przyshuguje prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

4) Dane sg przetwarzane w celu: 1) przyjecia i rozpatrzenia Zgloszenia Naruszenia
prawa, 2) zapewnienia obstugi Zgtoszen 3) dokonania niezbgdnych ustalen stanu

faktycznego 4) kontaktu ze Zglaszajacym.
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5)

6)

7

8)

9)

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych przez Jednostke jest art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO czyli obowigzek prawny wynikajacy z przepisow ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjgciem
Dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sg
przechowywane przez Jednostke przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym przekazano Zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono
Dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Mozemy przetwarzaé nastepujace kategorie Twoich danych osobowych:

a) Dane identyfikacyjne (Imig, nazwisko),

b) Status wzgledem Jednostki / Kontekst zwiazany z praca,

¢) Stanowisko,

d) Dane kontaktowe (e-mail, nr telefonu).

Do danych osobowych ujawnionych w Zgtoszeniu dostep bedg miaty tylko osoby
posiadajgce stosowne upowaznienie, tj. Pelnomocnik ds. Zgloszen, cztonkowie
Komisji i Osoba petnigca nadzor nad realizacjg Procedury. Dostep do danych
bedzie posiadal rowniez Kierownik Jednostki. Dane osobowe Zglaszajgcego
mogg zosta¢ udostepnione osobom posgdzanym o dokonanie naruszenia tylko za
wyrazng zgoda Zglaszajacego — w przeciwnym wypadku objete sg catkowitg
poufnoscig. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane poza obszar EOG w ramach
korzystania przez Jednostke z infrastruktury informatycznej (ustugi chmurowe,
poczta elektroniczna) — woéwcezas transfer danych bedzie odbywal sig z
wykorzystaniem Standardowych Klauzul Umownych. W innych sytuacjach dane
moga by¢ przekazane do panstw trzecich w przypadkach wskazanych w RODO.
Jezeli Zglaszajacy podat swoje dane osobowe, zwracamy uwage, ze ich podanie
jest catkowicie dobrowolne. Ich niepodanie moze si¢ jednak wigzaé z
niemoznos$cig rozpatrzenia Zgloszenia lub wyjasnienia sprawy zainicjowane]
jego ztozeniem. Brak podania danych uniemozliwi réwniez biezacy kontakt w

sprawie Zgloszenia.
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Art. 31

Przepisy niniejszego Regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

Art. 32

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

! Repfonalnego
Sp 7N o

S ZARZAL

mEr Nz, Agnieszi Bednafska
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Kleszczow, dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Wyznaczenie 0oséb odpowiedzialnych
za realizacje procedury wewnetrznego zgtaszania naruszen

Jednostka
Nazwa Agencja Rozwoju Regionalnego ,ARREKS” Sp. z 0.0.
Adres siedziby ul. Gtéwna 122, 97-410 Kleszczow
NIP 7690005408
KRS 0000907459

Zgodnie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych przyjetych w Jednostce, niniejszym wyznaczam

nastepujace osoby do petnienia funkcji okreslonych w Procedurze:

Petnomocnik ds. Zgtoszen:

Osoba zastepujgca:

Komisja rozpatrujaca Zgtoszenia:

Osoba sprawujaca nadzor nad realizacjg Procedury:

Osoby zastepujace: _ -







Formularz Zgtoszenia
- naruszenie lub nieprawidtowos¢ -

Waznel!

Formularz stuzy zgtaszaniu nieprawidtowosci w Jednostce — Agencji Rozwoju Regionalnego
,ARREKS”" Sp. z 0.0.. Podane informacje sq objete poufnoscig na zasadach okreslonych w
Regulaminie zgtoszen wewnetrznych.

Informacje dotyczace Zgtaszajacego
Imie i nazwisko
Status O pracownik
o zleceniobiorca / ustugodawca
o wspalnik
o czlonek organu
o prokurent
o byty pracownik
o kandydat do pracy
o wolontariusz / praktykant / stazysta
o pracownik wykonawcy / podwykonawcy / dostawcy
D INNE! it
Stanowisko
Dane kontaktowe
Charakter zgtoszenia o dziatam jako $wiadek naruszenia
o dziatam jako osoba pokrzywdzona naruszeniem
Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania dotyczy Zgtoszenie
Jesli zgloszenie dotyczy kilku 0sob, wskaz je wszystkie.
Imie i nazwisko
Stanowisko
Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz?




Na czym polegajg lub polegaty nieprawidtowosci, ktore zgtaszasz?

Kiedy i gdzie miaty miejsce zgtaszane nieprawidtowosci?

W jaki sposob doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu?

Czy wiesz, w jaki sposob doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu?

Czy zgtaszasz dowody? Jesli tak, wskaz je ponizej.

Czy opisane wyzej nieprawidlowosci byly przez Ciebie zgtaszane wczesniej?

O nie o tak:

Kiedy?

Komu?

W jakiej formie?

Czy otrzymano
odpowiedz?

Informacje uzupetniajace

Czy chcesz cos$ doda¢ w sprawie tego Zgtoszenia?

Data i podpis Zgtaszajacego

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej Zgtoszenie Data wplywu Zgtoszenia




Formularz zgtoszenia
- dziatania odwetowe -

Wazne!

Formularz stuzy zgtaszaniu Dziatan odwetowych w Jednostce — Agencji Rozwoju Regionalnego
,ARREKS" Sp. z 0.0.. Podane informacje sq objete poufno$cig na zasadach okre$lonych w
Regulaminie zgtoszen wewnetrznych.

Dane zgtaszajacego

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Adres e-mail

Nr telefonu

Opis okoliczno$ci zwigzanych z dziataniami odwetowymi

W zwigzku z jakim zgtoszeniem prawa wystapity dziatania odwetowe?

Kiedy miaty miejsce dziatania odwetowe? (przyblizona data, okres czasu)

Kto dopuscit sie wzgledem Ciebie dziatan odwetowych lub przyczynit sie do ich wystapienia?
(imie, nazwisko i ewentualnie stanowisko osoby)

Wskazanie dziatan odwetowych

Wskaz prosze dziatania odwetowe, ktore zostaly wzgledem Ciebie podjete:

[0 Forma odwetu: Wybra¢ wiasciwe:
i; Zawieszenie w czynnos$ciach

2. Przymusowy urlop bezptatny

. Degradacja albo brak awansu

4, Niekorzystna zmiana miejsca lub rozktadu czasu pracy




>

5 Obnizenie wynagrodzenia

6. Przekazanie dodatkowych obowigzkow

i Wstrzymanie szkoler lub pominigcie w typowaniu do
udziatu w nich

8. Pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci
tych Swiadczen

9 Nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw pracy lub
negatywna ocena pracy

10. | Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej lub podjecie
srodka dyscyplinarnego

11. | Mobbing, molestowanie lub zastraszanie

12. | Przymus, zastraszanie lub wykluczenie

13. | Dyskryminacja lub nieréwne traktowanie

14. | Nieprzedtuzenie umowy terminowej w przypadku
uzasadnionego  oczekiwania, ze zostanie ona
przedstawiona

15. | Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy

16. | Odmowa zatrudnienia

17. | Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie

18. | Dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w
przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy
na podstawie nieformalnego lub  formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego

19. | Spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub
utraty dochodu

20. | Naruszenie dobr osobistych (np. dobrego imienia)

21. | Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej

18, | INNE: oot

Opis dziatan odwetowych

Opisz prosze mozliwie jak najdoktadniej niewtasciwe zachowania, ktére wyszczegdlnites/as
powyzej.




Shidls

A [ |

Potwierdzenie

Wymien prosze osoby, ktére mogq potwierdzi¢ wystapienie opisanych w zgtoszeniu zachowan:

Dokumenty i zataczniki

Jakie dokumenty lub pliki mozesz zataczy¢, aby uwiarygodni¢ okolicznosci wskazane
w zgtoszeniu?

LN —

(Podpis zgtaszajacego)






UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
- na potrzeby rozpatrywania Zgtoszen Sygnalistow -

Dziatajac w imieniu Agencji Rozwoju Regionalnego ,ARREKS" Sp. z 0.0. (zwanej dalej: Administratorem)
niniejszym z dniem 25 wrzes$nia 2024 r. nadaje Pani/Panu ................cccccceeeveenn. upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych zawartych w Zgloszeniach naruszen prawa, ktore wplynely do
Administratora na podstawie Regulaminu Zgloszern Wewnetrznych. Upowaznienie udzielane jest w
nastepujacym zakresie:

KATEGORIE 0SOB (prosze zaznaczyé checkbox)

Osoby dokonujace Zgtoszenia wewnetrznego (Sygnalisci),

Osoby pomagajace Zgtaszajacemu (Sygnaliscie) w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego,
Swiadkowie Naruszenia,

Osoby, ktérych dziatan dotyczy Zgtoszenie,

Osoby ujawnione na monitoringu wizyjnym,

Pracownicy, zleceniobiorcy, osoby wspoipracujace

O0O0do0Odoand

INNE: oo :

RODZAJ DANYCH

1) Imig

2) Nazwisko;

3) Status wzgledem Administratora;
4) Stanowisko;

5) Dane kontaktowe;

6) INne:....oooiviiiiiiiii e, ;

CZYNNOSCI PRZETWARZANIA (prosze zaznaczyé check-box)
L1 Zbieranie ‘
L] Utrwalanie

[1  Organizowanie



DoOO0OOo0DO0000d0O0OOOdaOOdaaOd

Przetwarzanie danych osobowych bedzie nastepowato na nosnikach (prosze zaznaczy¢ check-box):

L]

Jednoczesnie zobowigzuje osobe uprawniong do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem, rozporzadzeniem UE, tzw. RODO, powszechnie obowigzujacym prawem
oraz innymi dokumentami wewnetrznymi.

Niniejsze upowaznienie traci moc najpdzniej z dniem odwotania albo rozwigzania lub wygasnigcia umowy
o prace/lumowy zlecenia lub innej podstawy prawnej wspotpracy miedzy osobg upowazniong
a Administratorem. W przypadku posiadania wczesniej wydanych upowaznien niniejsze upowaznienie

Porzadkowanie
Przechowywanie
Adaptowanie
Modyfikowanie
Pobieranie
Przegladanie
Wykorzystywanie
Ujawnianie przez przestanie
Udostepnienie
Dopasowywanie
t aczenie
Ograniczanie
Usuwanie

Niszczenie

papierowych L]

w systemié informatycznym

zastepuje wszystkie uprzednio wydane upowaznienia.

Ipodpis Administratora/



PROTOKOL USTALEN
dot. Zgtoszenia naruszenia prawa

nr....

|. Postepowanie przygotowawcze

Czy Zgtaszajacy jest uprawniony do

O TAK
dokonania Zgtoszenia?
O NIE
Czy Zgtoszenie dotyczy naruszenia [0 TAK
prawa podlegajacego mozliwosci
Zgtoszenia O NIE
Czy poinformowano Zgtaszajacego 00 TAK w dniu
0 przyjeciu Zgtoszenia? ’
O NIE
Czy Zgtoszenie dotyczy [0 TAK
Petnomocnika?
O NIE
Czy wnioskowano do 00 TAK
Zgtaszajacego o dodatkowe
O NIE

informacje?

Opis podjetych dziatan
(ze wskazaniem dat)

Opis ustalonego stanu faktycznego
(ze wskazaniem dat)

Decyzja Petnomocnika

Imie, nazwisko i podpis osoby
prowadzacej postepowanie




Data wypetnienia protokotu

Il. Postepowanie wyjasniajace

Sktad Komisji

Daty i ustalenia poszczegolnych
posiedzen

Opis podjetych dziatan
(ze wskazaniem dat)

Podstawa ustalen

(zebrane dane i dokumenty, daty i
ustalenia rozmow itp.

O =

Opis ustalonego stanu faktycznego
(ze wskazaniem dat)

Decyzja Komisji

Podpisy cztonkéw Komisji

Czy przekazano Zgtaszajacemu
informacje zwrotng?

O TAK, wdniu v

O NIE




[ll. Propozycja dziatan nastepczych

Podpis Petnomocnika

Czy przekazano Protokot
Osobie petnigcej nadzor
nad Procedurg?

O TAK, wdniu oo,
O NIE







