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Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Zarzgdu nr 29/2024

REGULAMIN

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W CENTRUM EDUKACJI SP. Z O.0.

Cel

§1

. Regulamin zgtoszen wewnetrznych w Centrum Edukacji Sp. z o.o0. (dalej jako:

Regulamin) okresla obowigzujgce w Centrum Edukacji Sp. z o.0. (dalej jako:
Spotka) zasady postepowania w zwigzku ze Zgtoszeniem Informacji o
naruszeniach.
Celem Regulaminu jest okreslenie sposobu postepowania ze Zgtoszeniami
wewnetrznymi, w szczegolnosci:

a) przyjmowania i rejestrowania Zgtoszen wewnetrznych,

b) podejmowania Dziatan nastepczych zwigzanych ze Zgtoszeniami

wewnetrznymi.

Regulamin okresla takze tryby postepowania ze Zgtoszeniami wewnetrznymi od
Sygnalistow, zasady bezpieczenstwa i ochrony danych Sygnalisty, Osdéb
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia i Oséb powigzanych z Sygnalistg.
Definicje zastosowane w Regulaminie majg znaczenie nadane im w Polityce
ochrony sygnalistow w Centrum Edukacji Sp. z o.0. (dalej jako: Polityka),
wprowadzonej w Centrum Edukacji Sp. z 0.0. odrebnym wewnetrznym aktem
organizacyjnym.
Inne zgtoszenia nieprawidtowosci, ktory wptynety do Centrum Edukacji Sp. z o.o.
kanatami niewymienionymi w Polityce mogg byC rozpatrywane w trybie
przewidzianym w niniejszym Regulaminie z zastrzezeniem, iz osobie zgtaszajgcej
nie gwarantuje sie ochrony tozsamosci.
Stosowne wzory upowaznien oraz oswiadczeh i zobowigzah dla oséb
przyjmujacych Zgtoszenia wewnetrzne lub prowadzgcych dziatania nastepcze i
przetwarzania informacji, w tym danych osobowych, zawartych w Zgtoszeniach
wewnetrznych, stanowig Zatacznik nr 1 ,Wzory upowaznien, oswiadczen i
zobowigzan”.

Przyjmowanie Informacji o naruszeniach

§2

W Centrum Edukacji Sp. z o0.0. przyjmowane sg Informacje o naruszeniach i na ich
podstawie podejmowane s3g Dziatania nastepcze, w zwigzku ze Zgtoszeniami
wewnetrznymi od:

a)

b)

Sygnalistow zgtaszajgcych Informacje o naruszeniach w sposéb i na zasadach
okreslonych w Polityce;

0so6b fizycznych i podmiotow prawnych przekazujgcych Informacje o naruszeniu,
innych niz okreslone w Polityce (dalej jako: Zgtaszajgcy Informacje o naruszeniu).
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§3
1. Zaleca sie, aby Zgtoszenie wewnetrzne Informacji o naruszeniu zawierato:
a) wskazanie, na czym polega naruszenie, z mozliwie szczegétowym opisem
okolicznosci istotnych dla sprawy;
b) wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie;
c) date lub okres, w ktorym nastgpito lub nastgpi naruszenie;
d) sposob kontaktu z Sygnalistg lub Zgtaszajgcym Informacje o naruszeniu.

2. W przypadku braku w Zgtoszeniu wewnetrznym wyzej wymienionych informacji,
nalezy dgzy¢ do ich ustalenia, w ramach kontaktow z Sygnalistg lub Zgtaszajgcym
Informacje o naruszeniu, o ile jest to mozliwe.

3. W przypadku, w ktérym tres¢ Zgtoszenia wewnetrznego nie zawiera informacji, o
ktorych mowa w ust. 1, przez co weryfikacja jest obiektywnie niemozliwa (np.
Zgtoszenie wewnetrzne jest zbyt ogolne, brak przytoczenia konkretnych zarzutow
czy okolicznosci) i nie ma mozliwosci pozyskania dodatkowych informacji od
Sygnalisty, Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu lub Os6b pomagajgcych w
dokonaniu zgtoszenia, a takze w przypadku, w ktorym w danej materii
przeprowadzono juz postepowanie wyjasniajgce, a takze gdy materia zostata juz
zgtoszona do odpowiednich organéw jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa, sprawie nie nadaje sie biegu.

Rejestr zgtoszen

§4
1. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu przez upowaznionego
pracownika - Koordynatora HR.
2. Wzor rejestru Zgtoszen stanowi Zatgcznik nr 2 ,Rejestr Zgtoszen wewnetrznych
w Centrum Edukacji Sp. z 0.0.”.
3. Koordynator HR prowadzi odrebnie:

a) rejestr Zgtoszen wewnetrznych dokonanych w trybie okreslonym w Polityce,

b) rejestr zgtoszen innych informacji o naruszeniach, przekazanych Spoétce
kanatami niewymienionymi w Polityce i ktore trafity do weryfikacji do obszaru
personalnego,

C) rejestr upowaznien, o ktorych mowa w § 6 Regulamin, Zatgcznik nr 3 stanowi
wzér ,Wykazu pracownikéw upowaznionych do przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych
w Centrum Edukacji Sp. z 0.0.”.

§5
1. Rejestry zgtoszen, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 lit. a) i b) powyzej zawieraja:
a) unikalny numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia,
c) dane osobowe Sygnalisty lub Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu, Osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb,
d) adres do kontaktu Sygnalisty lub Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu,
e) informacje o tym, czy Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci,
f) date dokonania zgtoszenia,
g) date przekazania Sygnaliscie informacji o przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego,
h) date przekazania Sygnaliscie informaciji o podjetych Dziataniach nastepczych,
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i) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

j) date zakonczenia sprawy,

k) sposob zakonczenia sprawy.

W przypadku Zgtoszehn wewnetrznych, ktore nie zostaty dokonane anonimowo,
osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oddziela dane
identyfikujgce Sygnaliste lub Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu oraz Oséb
pomagajgcych lub Osob powigzanych z Sygnalistg od pozostatej tresci Zgtoszenia
wewnetrznego.

Dane w rejestrach zgtoszen, w tym dane osobowe, przechowywane sg przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

Przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych

§6

. Do realizacji zadan zwigzanych z przyjmowaniem Zgtoszen wewnetrznych

upowazniony jest Koordynator HR, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Koordynator HR moze wydawac¢ dalsze upowaznienia do przyjmowania Zgtoszen

wewnetrznych pracownikom Centrum Edukacji Sp. z 0.0., wskazanych w rejestrze,

ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 4 ,Wykaz pracownikow Centrum Edukacji Sp. z

0.0. upowaznionych do przetwarzania informacji zawartych w Zgtoszeniach

wewnetrznych”.

Osoby upowaznione, o ktorych mowa powyzej wykonujg swoje zadania w sposob

niezalezny i bezstronny.

W przypadku, gdy stwierdzono watpliwos¢ co do niezaleznosci lub bezstronnosci

0sOb odpowiedzialnych za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych, Koordynator HR

upowaznia inne osoby do wykonywania tych zadan.

Osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszehn wewnetrznych ma obowigzek:

a) odnotowywac wszystkie Zgtoszenia wewnetrzne w rejestrze zgtoszen,

b) przedstawiaC okresowe sprawozdania na temat systemu Zgtoszen
wewnetrznych w Spotce.

W zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym, dokonanym w sposob okreslony w

Polityce, osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszen ma obowigzek:

a) przekaza¢ Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

b) przekaza¢ Informacje zwrotng SygnalisScie w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia, a w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia
w terminie do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego,

c) reagowaC¢ na wszelkie dziatania i préby Dziatan odwetowych, wobec
Sygnalistow oraz innych oséb chronionych.

Osoba upowazniona do przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub wyznaczona do

prowadzenia Dziatan nastepczych moze zwrociC sie do zgtaszajgcego (w tym

Sygnalisty) o wyjasnienia lub dodatkowe informacije.

/\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez Lt
_*_ PLAN Polskap P Unie Europejska X
=-—_- ODBUDOWY NextGenerationEU Xt




cocle Branzowe Centra ' EBUTKRA%GAI

e Umiejetnosci

- GRUPALLITI

\ﬂ

Dzialania nastepcze

§7

. Osobg upowazniong do podejmowania Dziatan nastepczych w Centrum Edukacji
Sp. z 0.0. jest Koordynator HR z zastrzezeniem ust. 2 ponize;.

. Z zastrzezeniem § 9 Regulaminu, Koordynator HR moze nadawac dalsze
upowaznienia:

a) pracownikom Centrum Edukacji Sp. z o0.0. do podejmowania Dziatan
nastepczych;

b) innym pracownikom Centrum Edukacji Sp. z 0.0. do podejmowania Dziatan
nastepczych.

. Dziatania nastepcze w Centrum Edukacji Sp. z 0.0. sg podejmowane wytgcznie
przez osoby posiadajgce upowaznienie, z zastrzezeniem § 8 Regulaminu. Osoby
upowaznione obowigzane sg do podjecia czynnosci wskazanych w upowaznieniu.

. Osoby upowaznione do realizacji Dziatan nastepczych zobowigzane sg do
weryfikacji kazdego Zgtoszenia wewnetrznego, takze dokonanego anonimowego,
w celu oceny prawdziwosci Informacji o naruszeniu zawartej w Zgtoszeniu
wewnetrznym.

. Dziatania nastepcze realizowane przez upowaznione osoby polegajg w
szczegolnosci na: zebraniu ewentualnych dodatkowych informacji od Sygnalisty
lub Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu, zebraniu wystarczajgcego materiatu
dowodowego, ocenie prawdziwosci Informacji o naruszeniu, zaproponowaniu
rekomendacji i ocenie czy Zgtoszenie wewnetrzne wymaga niezwtocznego
podjecia dziatan w celu zapobiezenia zdarzeniu, ktére ma dopiero nastgpic.
Pracownicy Centrum Edukacji Sp. z o0.0. obowigzani sg do niezwtocznego
udostepniania wszelkich dokumentéw, materiatow iinnych dowodow, a takze do
sktadania zeznan na wniosek pracownikbw upowaznionych do prowadzenia
Dziatan nastepczych. Pracownicy Centrum Edukacji Sp. z 0.0. obowigzani sg do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji, ktére powzieli w toku czynnosci,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim.

. W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od daty przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego, pracownicy prowadzacy Dziatania nastepcze zobowigzani sag
zakonczy¢ czynnosci i przekazaC raport zawierajgcy wnioski, opis ustalen i
rekomendacje oraz szacunkowg wartos¢ szkod materialnych, jesli takie powstaty w
wyniku naruszenia Koordynatorowi HR.

. Koordynator HR ma prawo do wydawania wigzgcych rekomendacji w ramach
podejmowanych Dziatan nastepczych przez inne osoby i monitoringu ich realizaciji.

. Koordynator HR na podstawie raportu, o ktorym mowa w ust. 7 powyzej przekazuje
informacje o zweryfikowanych naruszeniach prawa lub regulacji wewnetrznych
oraz rekomendacje wynikajgce z podjetych Dziatah nastepczych Prezesowi
Zarzadu, w celu zamkniecia postepowania lub przekazania sprawy do:

a) innej wtasciwej komorki organizacyjnej,
b) organow Scigania.

. Dalsze Dziatania nastepcze, o ktérych mowa w ust. 9 lit. a) powyzej oraz
wynikajgce z nich rekomendacje realizowane sg na zasadach okreslonych w
wewnetrznych aktach organizacyjnych dotyczgcych przeprowadzania audytow,
postepowan weryfikacyjnych lub kontrolnych, 2z zachowaniem nalezytej
starannosci, bezstronnos$ci i poufnosci.
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10.Za odpowiednie Dziatanie nastepcze uznaje sie takze zamkniecie procedury
weryfikacji Informacji o naruszeniu w zwigzku ze stwierdzeniem, ze miato wyraznie
niewielkg wage i nie wymagato podjecia dalszych czynnosci, oraz w sytuacjach
opisanych w § 3 ust. 3 Regulaminu.

11.Koordynator HR na podstawie raportu, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej przekazuje
informacje o stwierdzonych naruszeniach prawa lub regulacji wewnetrznych oraz
rekomendacje do osoby nadzorujgcej Osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz do
Prezesa Zarzadu. Rekomendacje wydane na podstawie niniejszego ustepu sg
wigzgce, a ich realizacja podlega monitoringowi.

12.W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
Sygnaliscie, w terminie do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego, pracownik upowazniony do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych
w Centrum Edukacji Sp. z 0.0. zobowigzany jest przekaza¢ Sygnaliscie Informacje
zwrotng, jesli Sygnalista podat dane do kontaktu.

13.Informacja zwrotna obejmuje, w szczegodlnosci informacje o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia naruszenia prawa lub regulacji wewnetrznych i ewentualnych
Srodkach, ktore zostaty zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa
lub regulacji wewnetrznych.

14.Z uwagi na dobro prowadzonych Dziatan nastepczych lub ochrone interesu Spotki
lub innych os6b, szczegdtowos¢ Informacji zwrotnej moze zostaC ograniczona, o
czym informuje sie Sygnaliste.

15.Obowigzek poinformowana Sygnalisty o przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego lub
przekazania Informacji zwrotnej nie dotyczy przypadkow, w ktorych Zgtoszenie
wewnetrzne jest dokonane anonimowo, brak jest adresu do kontaktu i dane
Sygnalisty nie zostaty ujawnione.

16.Jezeli Dziatania nastepcze nie zostaty zakonczone w terminie okreslonym w § 7
ust. 13 powyzej, a istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa,
Koordynator HR moze wyrazi¢ zgode na ich przedtuzenie, ale nie wiecej niz o
kolejne 3 miesigce, o czym powiadamia sie Sygnaliste w Informacji zwrotne;.
Postanowienia § 7 ust. 13 i 14 powyzej stosuje sie analogicznie.

17.Jesli zostanie ustalone, Ze istnieje uzasadnione podejrzenie, ze mogto dojs¢ do
popetnienia przestepstwa, kierowane jest przez Prezesa Zarzgdu zawiadomienie
do wiasciwych organdéw administracji publicznej.

§8

W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy:

a) Cztonka Zarzadu Centrum Edukacji Sp. z o0.0., Dziatania nastepcze
prowadzone sg przez upowaznionego Czionka Rady Nadzorczej Centrum
Edukacji Sp. z 0.0,,

b) Cztionka Rady Nadzorczej Centrum Edukacji Sp. z o0.0., Dziatania nastepcze
prowadzone sg przez upowaznionego Czionka Rady Nadzorczej Centrum
Edukacji Sp. z 0.0.

1. Rada Nadzorcza Centrum Edukacji Sp. z 0.0. na podstawie obowigzujgce;j
uchwaty, wyznacza Cztonka Rady Nadzorczej upowaznionego do prowadzenia
Dziatan nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym, o ktérym mowa w
ust. 1 powyzej.

2. Wyznaczony Cztonek Rady Nadzorczej Centrum Edukacji Sp. z 0.0. upowazniony
jest do osobistego prowadzenia Dziatan nastepczych.
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3. W celu realizacji Dziatan nastepczych, wyznaczony Cztonek Rady Nadzorcze;j

Centrum Edukacji Sp. z 0.0. uprawniony jest, w szczegodlnosci, do badania
wszelkich dokumentéw Centrum Edukacji Sp. z 0.0. oraz zgdania od Rady
Nadzorczej, Zarzadu Spotki i pracownikéw Centrum Edukacji Sp. z o.0.
sprawozdan i wyjasnien w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia i
ustalenia okolicznosci naruszenia prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych. Postanowienia Regulaminu dotyczgce wymaganych do zachowania
terminéw przeprowadzenia okreslonych czynnosci, stosuje sie odpowiednio.

. Wyznaczony Czionek Rady Nadzorczej Centrum Edukacji Sp. z 0.0. moze
powierzy¢ upowaznionemu pracownikowi Centrum Edukacji Sp. z o.0.
przeprowadzenie Dziatan nastepczych lub poszczegolnych czynnosci.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 5, wspotpracuje z wyznaczonym Czionkiem
Rady Nadzorczej Centrum Edukacji Sp. z 0.0. przy wyjasnianiu zgtoszonych
okolicznosci.

. Po zakonczeniu Dziatan nastepczych i zatwierdzeniu wnioskow przez
wyznaczonego Cztonka Rady Nadzorczej Centrum Edukacji Sp. z 0.0. pracownik,
o ktérym mowa w ust. 5, przekazuje Informacje zwrotng Sygnaliscie zgodnie, z § 7
ust. 13 Regulaminu.

. Wyznaczony Cztonek Rady Nadzorczej Centrum Edukacji Sp. z 0.0., na kazdym
etapie Dziatan nastepczych prowadzonych przez pracownika Centrum Edukacji
Sp. z 0.0., moze w nich uczestniczyc.

§9

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia przepiséw Kodeksu
etyki GK ORLEN bgdz zachowan noszacych znamiona nieetycznych, Koordynator
HR badz upowazniona przez niego osoba, rejestruje Zgtoszenie wewnetrzne i
przekazuje w catosci sprawe do Rzecznika ds. Etyki w celu przeprowadzenia
Dziatan nastepczych.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia przepisow w
zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
Koordynator HR badZz upowazniona przez niego osoba rejestruje Zgtoszenie
wewnetrzne i przekazuje w catosci sprawe do wyjasnien do obszaru ds. finansow
w celu przeprowadzenia Dziatan nastepczych.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszen noszgcych znamiona
mobbingu, dyskryminacji oraz molestowania, Koordynator HR badz upowazniona
przez niego osoba, rejestruje Zgtoszenie wewnetrzne i prowadzi dziatania
nastepcze.

. W przypadku przekazania Zgtoszenia wewnetrznego do osob wymienionych w ust.
1 - 3 powyzej celem przeprowadzenia Dziatan nastepczych wydaje sie im pisemne
upowaznienia. Wzér wykazu oséb upowaznionych stanowi Zatgcznik nr 5" Wykaz
pracownikow Centrum Edukacji Sp. z 0.0. upowaznionych do przetwarzania
informacji w ramach prowadzenia Dziatah nastepczych”. Dodatkowo, w przypadku
Zgtoszenia wewnetrznego z zakresu, o ktorym mowa w ust. 2 powyzej, pisemne
upowaznienie dla przeprowadzenia Dziatan nastepczych wydaje sie rowniez
kazdorazowo osobie kierujgcej obszarem ds. finansow.

. Dziatania nastepcze wszczete na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego przez
osoby wymienione w ust. 1 — 3 powyzej prowadzone sg zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych wewnetrznych aktach organizacyjnych w sprawie
prowadzenia takich dziatan przyjetych w danym obszarze, o ile takie wydano, z
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obowigzkiem uwzglednienia wymogdéw i warunkéw wynikajgcych z Ustawy, w
szczegolnosci w zakresie udzielania Sygnaliscie Informacji zwrotnej w terminie
ustawowym 3 miesiecy. W przypadku braku ww. zasad, osoby wymienione w ust.
1 — 3 powyzej, mogg prowadzi¢ Dziatania nastepcze bazujgc na mechanizmach
przewidzianych dla pozostatych Zgtoszen wewnetrznych, stosowanych
odpowiednio. Osoby te majg takze prawo wydawania wigzgcych rekomendacji w
Slad za przeprowadzonymi Dziataniami nastepczymi.

6. Osoby wymienione w ust. 1 oraz ust. 4 powyzej obowigzane sg przekazac
Koordynatorowi HR informacje o efekcie przeprowadzonych Dziatan nastepczych,
wydanych rekomendacjach i obowigzane sg monitorowac ich realizacje.

Wytaczenia stosowania Regulaminu

§ 10
1. Regulaminu nie stosuje sie do informaciji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych raz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

2) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodu medycznego lub prawniczego,

3) tajemnicg narady sedziowskiej,

4) tajemnicg postepowania karnego w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z
wytgczeniem jawnosci.

2. Regulaminu nie stosuje sie do:

1) naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktorych
nie stosuje sie tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z
realizacjg zamoéwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych w celu
ochrony podstawowych lub istotnych interesdbw bezpieczenstwa panstwa na
podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;,

2) sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepiséw prawa osoba ta
korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary w zwigzku ze
swoim zachowaniem po popetnieniu naruszenia prawa, w szczegolnosci
dobrowolnym ujawnieniem naruszenia prawa lub wspoétpracg z organami
Scigania lub innymi wtasciwymi organami.

3. Regulamin mozna stosowac, jezeli Informacja o naruszeniu prawa zostata
zgtoszona z pominieciem wymienionych w Polityce kanatow przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych.

Zasady bezpieczenstwa i ochrony informaciji

§ 11
1. Organizacja oraz rozwigzania techniczne w zakresie przyjmowania Zgtoszen i
Dziatan nastepczych w Spoitce zapewniajg i poufnos¢ Sygnaliscie lub

Zgtaszajgcemu Informacje o naruszeniu, Osobom, ktorych zgtoszenie dotyczy oraz
treSci Zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci poprzez:
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a) ochrone danych osobowych i informacji, ktérych dotyczy Zgtoszenie przed
dostepem os6b nieupowaznionych,

b) zapewnienie poufnosci tozsamosci, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosc¢ tych osob,

C) udzielanie = wskazanym  pracownikom pisemnego upowaznienia do
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze
Zgtoszeniem oraz do informacji o przedmiocie Zgtoszenia.

Dane osobowe i tres¢ Zgtoszenia wewnetrznego rejestrowane za posrednictwem

adresu e-mail: naruszenieprawa@centrumedukacji.pl pozostajg w zasobach

sieciowych Centrum Edukacji Sp. z 0.0. i nie mogg zostal przekierowane na
serwery zewnetrzne.

Dostep do wymienionych w ust. 2 powyzej zasobdéw sieciowych, w celach

przeprowadzenia prac serwisowych posiadajg wytgcznie pisemnie upowaznieni

pracownicy Centrum Edukacji Sp. z o0.0.

Dane osobowe i tres¢ Zgtoszenia wewnetrznego, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej

przechowywane sg w zaszyfrowanej postaci uniemozliwiajgcej dostep do nich

osobom nieupowaznionym.

. W ramach prowadzenia Dziatan nastepczych korespondencja elektroniczna z
Sygnalistg, jest prowadzona wytgcznie przez osoby upowaznione. Osoby
prowadzgce Dziatania nastepcze zobowigzane sg do pomijania w wytworzonej
dokumentacji oraz w korespondenc;ji informacji na temat tozsamosci Sygnalisty,
osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista,
chyba Ze udzielona zostata wyrazna zgoda na ujawnienie tejze tozsamosci;
jednoczesnie osoby te majg prawo kontaktowac sie z ww. osobami i prowadzi¢ z
nim korespondencje, niewskazujgcg na ich status.

. Centrum Edukacji Sp. z 0.0. zapewnia Osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie,
domniemanie niewinnosci i prawo do obrony, w tym prawo do bycia wystuchanym,
zgodnie z odpowiednimi wewnetrznymi regulacjami. Osoby realizujgce Dziatania
nastepcze odpowiadajg za zachowanie poufnosci tozsamosci Sygnalisty lub
Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu oraz tresci Zgtoszenia wewnetrznego.
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