Zalgcznik

do Uchwaly Nr 38/2024 Zarzgdu

Aquapark Polkowice — Regionalne Centrum Rekreacyjno-Rehabilitacyjne S.A. w Polkowicach
z dnia 11.09.2024 r.

REGULAMIN
PROCEDOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Aquapark Polkowice — Regionalne Centrum

Rekreacyjno-Rehabilitacyjne S.A.



§1

[ Postanowienia ogdlne |

. Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. 2024 poz. 928) Spotka Aquapark Polkowice — Regionalne Centrum Rekreacyjno —

Rehabilitacyjne S.A. wprowadza do stosowania Regulamin procedowania zgloszen

wewnetrznych, ktory okre§la wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa

I podejmowania dziatan nastgpczych.

. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) komisja ds. nieprawidlowosci — powolany przez Zarzad Spotki organ zlozony
z kierownikow komorek i pionéw organizacyjnych Spotki, sktadajacy sig
z przewodniczacego i cztonkow komisji,

b) komorka obstugujaca sygnalistow (KOS) — komoérka organizacyjna Spotki, upowazniona
do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych,

c) Regulamin — Regulamin procedowania zgloszen wewngtrznych w Aquapark Polkowice
— Regionalne Centrum Rekreacyjno-Rehabilitacyjne S.A.,

d) Spotka — spotka Aquapark Polkowice — Regionalne Centrum Rekreacyjno-
Rehabilitacyjne S.A., reprezentowana przez Zarzad Spotki lub inne uprawnione osoby,

e) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

. Niniejszy Regulamin udostepnia si¢ pracownikom Spotki w sekretariacie Spotki, a takze

zamieszcza si¢ z dostgpem dla wszystkich os6b na stronie internetowej Spotki

www.aquapark.com.pl.

§2
[ Przedmiot zgloszenia |
. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa, ktore zachodzi w Spoéice i godzi
w interes publiczny lub w interes Spoftki.
. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa krajowego lub unijnego i dotyczy¢
w szczegblnosci:
a) korupcji,
b) zamowien publicznych,
c) ustug, produktow i rynkow finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) ochrony srodowiska,

f) bezpieczenstwa zywnosci,



g) zdrowia publicznego,

h) ochrony konsumentow,

1) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

J) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ takze dzialalno§¢ zmierzajaca do zatajenia
nieprawidtowos$ci w dziedzinach wymienionych w ust. 2.

. W przypadku zgtoszenia, ktérego przedmiot dotyczy innej dziedziny niz te wymienione
w ust. 1, 2 1 3, Zarzad Spotki podejmuje decyzje, czy rozpatrywac to zgloszenie zgodnie

z procedurg opisang w Regulaminie.

§3
[ Osoba dokonujaca zgloszenia |
. Procedure¢ opisang w Regulaminie stosuje si¢ do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne,
ktore powzigty informacje o naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z praca.
Osoba dokonujaca zgloszenia moze by¢ w szczegdlnosci:
a) pracownik, byty pracownik lub kandydat na pracownika,
b) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
C) przedsiebiorca,
d) prokurent,
e) akcjonariusz lub wspolnik,
f) cztonek zarzadu lub cztonek rady nadzorczej,
g) stazysta, praktykant lub wolontariusz,
h) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy.
. W przypadku zgloszenia od osoby innej niz wymienione w ust. 1, tj. od osoby, ktéra
uzyskata informacje o naruszeniach w konteks$cie innym niz zwigzanym z pracg, Zarzad
Spotki podejmuje decyzje, czy rozpatrywac to zgloszenie zgodnie z procedurg opisang

w Regulaminie,

§4
[ Sposob przekazywania zgloszenia ]
. Zgloszenia naruszenia prawa mozna przekazywac:
a) pisemnie:

- listem na adres pocztowy Spoétki, z dopiskiem na kopercie ,,sygnalista”,



- na adres dedykowanej poczty elektronicznej: sygnalista@aquapark.com.pl,

- osobiscie, w komorce obstugujacej sygnalistow (KOS),
b) ustnie:

- osobiscie, w KOS,

- telefonicznie, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, na numer telefonu

KOS.
Wymienione w ust. 1 kanaty zgtoszen majg charakter poufny, a ich obstuga moga zajmowac
si¢ tylko upowaznione przez Spotke osoby. Komodrka organizacyjng upowazniong
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych (KOS) wyznacza si¢ Dziat Kadr i Ptac.
Zgloszenia listowne, w ktorych mowa w ust. 1 lit. a), przekazywane sg bez otwierania
koperty do KOS.
W przypadku, gdy tre$¢ zgloszenia lub tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgloszenia zostata
poznana przez inng, niewymieniong W USt. 2, osobg, ma ona obowigzek zachowania

poufnosci.

§5
[ Tres¢ zgloszenia |
Zgloszenia naruszenia prawa powinny zawiera¢ w szczeg6lnosci:
a) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,
b) imig¢ i nazwisko osoby dokonujgcej zgloszenia oraz informacja o wyrazeniu zgody (badz
jej braku) na przetwarzanie danych osobowych sygnalisty,
c) dane kontaktowe do osoby dokonujgcej zgtoszenia (np. adres pocztowy, mail, telefon),
d) okreslenie naruszenia prawa — date, opis i dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia
prawa,
e) sposob pozyskania informacji o naruszeniu prawa (zwigzek osoby dokonujacej
zgloszenia ze Spotka).
Jesli osoba dokonujaca zgloszenia posiada dowody naruszenia prawa, to powinna je
zalaczy¢ do zgloszenia.
Jesli osoba dokonujaca zgloszenia posiada wiedzg¢ o innych osobach, ktére moga
potwierdzi¢ naruszenie prawa lub moga wyjasni¢ okolicznos$ci zwigzane z tym naruszeniem,
to powinna wskaza¢ te osoby w zgloszeniu.
Procedure opisang w Regulaminie stosuje si¢ do zgloszen podpisanych (imiennych) oraz
zgloszen anonimowych, co do ktérych istnieja podstawy, ze pochodza od osob, ktoére

powzigty informacje o nieprawidtowosciach w kontekscie zwigzanym z praca.
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. W przypadku zgloszenia anonimowego, innego niz wymienione w ust. 4, Zarzad Spoéiki

podejmuje decyzje, czy rozpatrywaé to zgloszenie zgodnie z procedurg opisang

w Regulaminie.

§ 6

[ Procedowanie zgloszenia |

Procedura stosowana w Spotce w odniesieniu do zgtoszenia:

a)

rejestracja zgtoszenia w KOS,

b) dziatania nastepcze:

c)

1) postepowanie przygotowawcze,
2) postepowanie wyjasniajace,
3) zamknigcie procedury,

archiwizacja.

. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedowania zgloszenia pelni przewodniczacy

komisji ds. nieprawidlowosci.

§7

[ Rejestracja zgloszenia i postepowanie przygotowawcze |

. Przyjmowanie 1 rejestracja zgtoszeh wewnetrznych odbywa sie w KOS.

Do pozostatych obowiazkéw KOS nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

spelnienie obowiagzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosci potwierdzenie w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecie zgltoszenia wewnetrznego osobie dokonujacej zgloszenia oraz przekazanie jej
informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia o ile sygnalista podat adres do kontaktu.

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci poprzez
utajnienie jej danych osobowych przed rozpoczeciem postgpowania wyjasniajgcego,
o ile te dane nie sg niezb¢dne podczas dalszego procedowania zgtoszenia,

wstepna weryfikacja zgloszenia, polegajaca na ustaleniu, czy powinno by¢ ono
rozpatrywane zgodnie z procedurg opisang w Regulaminie,

niezwtoczne powiadomienie Zarzadu Spotki o wptynieciu zgloszenia oraz o wynikach
wstepnej weryfikacji, a takze przekazanie zgloszenia do przewodniczacego
ds. nieprawidlowosci w celu dalszego procedowania zgodnie z Regulaminem, jesli

Zarzad Spotki podejmie decyzje o dalszym procedowaniu zgloszenia zgodnie



z Regulaminem.
Przyjecie i rejestracja zgloszenia odbywa sie w bezpieczny sposob, zapewniajacy ochrone
poufnosci tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia i1 osoby trzeciej wymieniongj

w zgloszeniu.

§8
[ Postepowanie wyjasniajace |

Wszystkie zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i1 staranno$cig, w sposob poufny,

a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest odrgbnie dla kazdego zgloszenia, przez

trzyosobowy zespot wyjasniajacy, wybrany przez przewodniczacego komisji na posiedzeniu

komisji ds. nieprawidtowosci, sposrod obecnych cztonkow komisji.

W sktad zespotu wyjasniajacego nie moze wchodzi¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie. Jesli

w toku postgpowania ustalono, ze zgloszenie dotyczy jednego z czlonkéw zespotu,

powinien on zosta¢ niezwlocznie wytaczony z prac zespotu wyjasniajacego, a w jego

miejsce przewodniczacy komisji powotuje inng osobg.

Do zadan zespotu wyjasniajacego nalezy w szczego6lnosci:

a) ponowna weryfikacja zgloszenia, czy powinno by¢ ono rozpatrywane zgodnie
z procedurg opisang w Regulaminie,

b) ustalenie, czy faktycznie doszto do naruszenia prawa i ustalenie osob, ktore dopuscity
si¢ tego naruszenia,

C) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego z nalezytg starannoscig, unikajgc
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach,
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osob, ktorych zgloszenie dotyczy,

d) prowadzenie postgpowania na podstawie dokumentacji i zeznan $wiadkow oraz
dodatkowych wyjasnien osoby dokonujacej zgtoszenia,

e) korzystanie z pomocy merytorycznej i konsultacji innych oséb, w tym pracownikoéw
Spotki, pod warunkiem zachowania poufnosci osoby dokonujacej zgloszenia oraz osob,
ktorych zgloszenie dotyczy,

f) sporzadzanie wnioskbw o0 zabezpieczenie prawidlowego toku postgpowania,
np. 0 odsuniecie pracownikow lub innych oséb od czynno$ci przez nich wykonywanych,
0 zabezpieczenie dowodow, w tym monitoringu,

g) sporzadzenie oraz przekazanie Zarzadowi Spotki raportu z przeprowadzonego



postepowania w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania zgloszenia z KOS, ktory

zawiera opis przeprowadzonych czynnosci, ustalonego stanu faktycznego i wnioski oraz

rekomendacje dziatan do podjecia przez Spotke.

. Do obowigzkéw 1 uprawnien przewodniczacego komisji ds. nieprawidlowosci nalezy

w szczegolnosci:

a) przyjmowanie zgloszen z KOS w celu dalszego ich procedowania,

b) zwolywanie posiedzen i kierowanie pracami komisji,

€) wybor cztonkdéw zespotu wyjasniajgcego,

d) nadzér nad prawidtowoscig i terminoOwoscig postepowania wyja$niajacego,

e) przygotowywanie wspélnie z innymi czlonkami komisji propozycji zmian
i wskazywanie dzialan, ktore nalezy poprawi¢ w zakresie procedowania zgloszen

wewnetrznych.

§9
[ Zamkniegcie procedury ]
. Na podstawie raportu sporzadzonego przez zespot wyjasniajacy Spotka moze zdecydowac
o podjeciu dziatan zapobiegajacym dalszym naruszeniom prawa, o podjgciu czynno$ci
przeciwko osobom winnym naruszen oraz o podjeciu dziatah wzmacniajacych system
kontroli wewnetrznej Spotki.
Spotka za posrednictwem KOS powiadamia osobg dokonujaca zgloszenia o podjetych lub

planowanych dziataniach nastgpczych i o powodach dokonania wyboru takich dziatan.

§ 10
[ Archiwizacja ]
. Dokumentacja dotyczaca zgltoszen wewnetrznych jest przechowywana oraz archiwizowana
przez KOS.

§11
[ Ochrona ]
. Osoba dokonujaca zgloszenia, a takze osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzane z sygnalista objete sg ochrong zgodnie z Ustawg, tj. nie moga by¢
podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan wobec
tych osob.

. Ochrona dotyczy tylko tych osob, ktore dokonujg zgloszenia w dobrej wierze, tj. na



2.

podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych przez nig
informacjach, uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca.

Informacje o przypadkach stwierdzenia lub podejrzenia stosowania dziatan odwetowych
wobec osoby dokonujacej zgloszenia sg przyjmowane w KOS. W sytuacji ich potwierdzenia
Spotka podejmuje dziatania zapobiegawcze lub naprawcze wobec poszkodowanej 0soby.
Dane osobowe 0s6b dokonujacych zgloszenia sa przetwarzane przez Spotke zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczego6lnosci zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

§ 12
[ Prawo do zgloszenia zewnegtrznego |
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen
wewnetrznych, w szczego6lnosci, gdy:
a) pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub
b) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczego6lnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
c) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe lub
d) w przypadku zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznos$ci sprawy np. istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowoddéw lub
istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa.
Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pominigciem procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem

zglaszajacego ochrony ustawowe;.

§ 13
[ Postanowienia koncowe |
Procedowaniem zgloszen naruszenia prawa oraz przetwarzaniem danych osobowych 0sob

zglaszajacych naruszenia prawa mogg zajmowac¢ si¢ jedynie te osoby, ktére otrzymaty



pisemne upowaznienie od Spotki do podejmowania okreslonych czynnosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych Spoétki i pracownicy Spoétki sa zobowigzani
do udzielenia pomocy osobom upowaznionym, zajmujacym si¢ procedowaniem zgloszen,
w realizacji czynno$ci przewidzianych procedurg, w tym do udzielania wyjasnien
1 udostepnienia dokumentdw z poszanowaniem ograniczen wynikajagcych z tajemnic

prawnie chronionych.



