Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 42 /2021
Dyrektora WZNK
z dnia 15 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY
0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Celem niniejszego regulaminu jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji tematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

- poprawa spofecznego postrzegania dziatan osdb zgtaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie,

- ochrona WZNK poprzez wczesne wykrycie i mozliwos¢ likwidacji zgtoszonych
przypadkéw nieprawidtowosci,

Regulamin umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgloszen. Gwarantuje rzetelne,

obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen oraz zapewnia ochrong¢ o0séb

dokonujacych zgtoszenia jak réwniez os6b z nimi zwiazanych.

§1
DEFINICJE

Do celéw niniejszej procedury stosuje sie nastepujace definicje:

1. anonim- jest to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej brak jest mozliwosci
identyfikacji tozsamosci i poinformowanie o podjetych dziataniach;

2. dzialanie odwetowe - polega na bezposrednim Iub posrednim dziataniu
lub zaniechaniu, zwigzanym z dokonanym zgtoszeniem nieprawidfowosci, ktérego celem
lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia.

3. dziatania nastepcze- dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie
dziatanie, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania s$rodkéw lub zamkniecie
procedury;

4. informacje na temat naruszen- odnosza si¢ do dowodow potwierdzajgcych faktyczne
naruszenia, jak rowniez w petni uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen,
ktérych jeszcze nie popetniono;

5. kontekst zwigzany z praca- to przyszte lub obecne dziatania zwigzane z praca,
w ramach ktérych -niezaleznie od charakteru tych dziatan- osoby moga uzyskac
informacje na temat naruszen i doswiadczyc¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia
takich informacji;

6. naruszenie- dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7. osoba dokonujaca zgtoszenia (sygnalista)- osoba fizyczna ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca:

8. osoba, ktorej dotyczy zgloszenie- osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub
ktéra jest z nim powigzana;

9. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia- osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10. zgtoszenie- przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w WZNK, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizaciji,
z ktoérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

11. zgloszenie wewnetrzne- nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy; przy czym zgtoszenia wewnetrznego moga rowniez, ale niewytacznie



12.
13.

14.

dokonac zleceniobiorcy, strony uméw oraz inne osoby zwigzane stosunkiem prawnym
z WZNK w kontekscie zwigzanym z praca;

zgtoszenie zewnetrzne- nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu oraz organowi centralnemu;

ujawnienie publiczne- nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa za posrednictwem mediéw tradycyjnych lub spotecznosciowych;

pracownik- osoba odpowiedzialna za realizacje regulaminu

§2
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:

a)
b)

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw WZNK:

naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznoéci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub $rodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.:

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalnos¢ majgca na celu zatajenie ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach a-f

. Bl
ODPOWIEDZIALNOSC | OBOWIAZKI

Za zapewnienie wdrozenia Regulaminu, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych
do realizacji zadan z niego wynikajacych odpowiada Dyrektor WZNK.
Za wykonanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1.

Dyrektor WZNK, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego Regulaminu, w

szczegolnosci poprzez

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,
w tym korupcji;

b) Promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom:;

c) Zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

d) Ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw WZNK, w sposéb
zapewniajgcy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom

. Z-cy Dyrektora sprawujg bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego

systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom w szczegolnosci poprzez:

a) Monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania poprzez podlegtych
pracownikéw;

b) Promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowos$ciom;

c) Zgtaszanie naruszen odpowiednim organom

Kierownicy komoérek organizacyjnych WZNK wspolpracujg ze stanowiskiem

wskazanym w pkt. 4 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacii;

c) zapewnienia w podlegtej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci



4. Pracownik- wyznaczona w WZNK osoba, majgca za zadanie biezaca realizacje zadan
wynikajacych z  Regulaminu  zgtaszania  przypadkéw  nieprawidtowos$ci
i ochrony oséb dokonujacych zgtoszen realizuje zadania zapewniajace sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegoélnosci
poprzez:

a) Przyjmowanie zgtoszer/sygnalizaciji:

b) Prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji

c) Zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

d) Spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

e) Zapewnienie poufnosci osobie ktéra dokonuje zgtoszenia;

f) Zapewnienie bezstronnosci w trakcie prowadzonych postepowan;

g) Prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw WZNK majgcych na celu
utrwalenie pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

h) Udzielanie informacji przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

5. Pracownicy WZNK, w szczegdlnosci:

a) Przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

b) Informujg swojego bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizacji wykonywanych zadan;

c) w kazdym przypadku zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

e) w kontaktach ze wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentuja postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.

4
KANALY DOKONYWANIA ZGLOSZEN PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgtoszenia dokowane mogg byé przez dedykowane poufne kanaly zgtoszen

funkcjonujace w WZNK, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@wznk.pl Wiadomos$é email ze
zgtoszeniem bedzie kierowana na dedykowang skrzynke mailowa do wyznaczonych
pracownikéw WZNK.

2) w formie listowej na adres: Wejherowski Zarzad Nieruchomosci Komunalnych, ul. Jana
Il Sobieskiego 251 =z nastepujacym dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie
nieprawidtowosci-pracownik ds. obstugi nieprawidiowosci’- ,do rak witasnych” itp.
zgodnie z formularzem zgtoszenia

3) poprzez wrzucenie pisma (formularza zgtoszenia) do skrzynki na listy zamieszczone;
przy drzwiach zewnetrznych budynku WZNK od strony Jana Ill Sobieskiego.

Zgtoszenie moze mieé charakter:

1. jawny, gdy osoba dokujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, w takim wypadku sa one
przetwarzane zgodnie z polityka bezpieczenstwa informacji;

2. poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych,
w takim wypadku dane podlegaja utajnieniu.



o A

x 35
TRESC ZGLOSZENIA

Zgtoszenie oprocz imienia i nazwiska powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane kontaktowe osoby dokonujgcej zgtoszenia, tj. adres zamieszkania, pobytu,
adres do korespondenciji, nr telefonu, stanowisko, miejsce pracy, adres email, adres
skrytki pocztowej, itp.;

2) date sporzadzenia zgtoszenia;

3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko
miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢é udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem swiadkow. '

Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu i zamieszczony jest na

stronie BIP Wejherowskiego Zarzadu nieruchomosci Komunalnych, w zaktadce

zgtoszenie nieprawidtowosci, tj. https://bip.wznk.pl/dokumenty/menu/38

§6
POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 dokumentowane i rejestrowane sg na stanowisku,
o ktérym mowa w § 3, ust. 2, pkt 4

Upowazniony pracownik w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia przesyta informacje
o rozpatrywaniu sprawy, o ile Sygnalista przekazat dane kontaktowe. Upowazniony
pracownik moze nawigzac z sygnalistg kontakt w celu uzyskania dalszych niezbednych
informaciji.

Pracownik komoérki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji
zgtoszenia, nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki

Wyniki przedstawiane sg dla sygnalisty w terminie do 3 miesigecy. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy
poinformowac osobe dokonujaca zgtoszenia.

§7 .
BEZPIECZENSTWO ZGLOSZEN

Zgtoszenia sg traktowane z nalezyta starannoscig i powaga w sposob poufny, a przy
dokonywaniu ich rozpatrzenia obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

W trakcie rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobligowani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach czy tez zebranych
dowodach oraz z zachowanie poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw
jak réwniez oséb, ktérych bezposrednio zgtoszenie dotyczy.

§8 :
KWALIFIKACJA ZGLOSZEN

W toku przeprowadzonych dziatari nastepczych zgtoszenie, moze zosta¢ uznane za:

a) zasadne, a co za tym idzie zostang podjete dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy scigania;

b) bezzasadne (nie znajdujgce odzwierciedlenia w rzeczywistosci) co wigze sie
z oddaleniem zgtoszenia .



§9 .
OCHRONA SYGNALISTOW

1. Ochrong objete sg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia jak réwniez osoby, ktére pomagaty
w jego dokonaniu, oczywiscie jesli dziataty w dobrej wierze, ti. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére
obiektywnie uprawdopodabniajg zgtoszenie nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie tylko i wylgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

3. Pracodawca zapewnia ochrong osobie dokujgcej zgtoszenie oraz osobom pomagajacych
w jej dokonaniu przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed dyskryminacjg,
szykanami czy innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow
jednostki. -

4. Zapewniajgc ochroneg, o ktérej mowa w ust.1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) Podejmuje dziatania majace zagwarantowaé poszanowanie zasady anonimowosci
danych, poufnosci, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10

2) Zobowigzuje pracownika kierujacego komoérka kadrowg do biezacego (co najmniej

przez okres postepowania wyjasniajgcego jak rowniez przez okres 12 miesiecy po jej
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz
osob, ktore pomagaty w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje w
szczegoblnosci analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osdéb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie
umowy O pracg, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa,
podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom-
dodatki, nagrody, premie, itp.)
W przypadku stwierdzenia, czy tez podejrzenia dziatan ktore zmierzajg do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia lub oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia pracownik kierujgcy komoérkg kadrowg zobowigzany jest
poinformowa¢ Dyrektora WZNK o czynnos$ci z zakresu prawa pracy, celem
powstrzymania tych dziatan.

3) Doprowadza do ukarania, zgodnie z Kodeksem pracy pracownikéw, ktérym zostaty
udowodnione podejmowanie dziatann represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz 0séb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;

5. Dziatania, o ktérym mowa w ust. 2 obejmuja m.in.:

1) Udzielenie dostepu do informacji wytacznie osobom uprawnionym w ramach
postepowania wyjasniajgcego, zapewnienie ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia,
jak réwniez wszystkim osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia;

2) Zebranie pisemnych o$wiadczen od osob uprawnionych do informacji 0 zobowigzaniu
do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacych
lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osdéb pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia;

3) Ukaranie oso6b, ktérym zostato udowodnione, ze nie dotrzymaly podpisanego
zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie z kodeksem pracy.

§10
WSZCZECIE POSTEPOWANIA PRZEZ INNE ORGANY

Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



§11
PRZEGLAD | AKTULIZACJA PROCEDRY

Zmiany w niniejszej procedurze dokonywane sg w trybie jej przegladu przynajmniej raz na trzy
lata.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oso6b zgtaszajacych
naruszenia Kodeksu Pracy, prawa Unii, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu Karnego.

Zataczniki:
Zal. nr 1, Przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna

Zat. nr 2, Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci w WZNK.



