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ZARZADZENIE NR 21/2021

DYRKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

Z DNIA 17.12.2021 ROKU

w sprawie ustanowienia w Zarzadzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie procedur
zglaszania naruszen prawa.

Na podstawie§ 7 Statutu Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr XXI11/460/19 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 lipca 2019 roku w sprawie zmiany uchwaty Nr XLIX/637/08
Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Zarzad
Infrastruktury Sportowej w Krakowie i zatwierdzenia jej statutu (Dz. Urz. Woj. Malop. poz. 5639) oraz § 12 pkt
14 stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2021 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
dnia 23.06.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Infrastruktury Sportowej
w Krakowie zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.
Majac na uwadze Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17) oraz brak wdrozenia jej przepisow do porzadku prawnego RP
w terminie okre§lonym Dyrektywa, tj. do dnia 17 grudnia 2021 r., wprowadza si¢ w Zarzadzie
Infrastruktury Sportowej w Krakowie rozwigzania zapewniajgce prawidtowg obstuge zgloszen
w zakresie naruszen prawa oraz skuteczng ochronge osOb zglaszajacych naruszenia.

§ 2.
Regulamin zgloszen wewnetrznych okreslajagcy wewnetrzng procedure zglaszania
naruszen prawa wpltywajacych do Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie, bedacego
pracodawcg, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobie zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontroli
Wewngtrznej.

$ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 21/2021
Dyrektora ZIS

z dnia 17.12.2021 .

Regulamin zgloszen wewne¢trznych

DZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin zgloszeh wewnetrznych okresla procedure zglaszania do Zarzadu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie, bedacego pracodawca, naruszen prawa, weryfikacji
przyjmowanych zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

,Dyrektorze ZIS” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie , bedacego zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
,»o0sobie zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej ” - nalezy przez to
rozumie¢ osobe¢ zatrudniong na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej, ktorej
udzielone zostalo przez Dyrektora pisemne upowaznienie do wykonywania
czynnos$ci w zakresie obstugi zgtoszen w sprawie naruszen prawa;

»Z1S” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Infrastruktur Sportowej w Krakowie;
,Dyrektywie” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

»dziataniu nastgpczym” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjg¢te przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania s$rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgloszen;

,dziataniu odwetowym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ szkodg¢ zgtaszajacemu;

»informacji o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktora zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

»informacji zwrotnej” — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan;

»kontek§cie zwigzanym z pracg” — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt
okolicznos$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym



stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa;

10) ,,naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace obszaréw, o ktérych mowa
w Dyrektywie;

11) ,,osobie, ktorej dotyczy zgloszenie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
0sobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta
jest powigzana;

12) ,,0sobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia” — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktora pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z praca;

13) ,,0s0bie powigzanej ze zglaszajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajacego;

14) ,,pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320 oraz z 2021r.
p0z.1162);

15) ,,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego
w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003r. o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

16),,Zespole” — nalezy przez to rozumie¢ podmiot kolegialny, powotywany
kazdorazowo przez Dyrektora, ktorego zadaniem jest zbadanie danego zgtoszenia
w przypadku, gdy w wyniku jego wstepnej weryfikacji zostanie potwierdzone, ze
kwalifikuje si¢ ono do podjecia dziatan nastepczych;

17) ,,zgtaszajacym” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym Z pracg, W tym: pracownika (takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz
ustal), osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, osobe
$wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej), przedsigbiorce, akcjonariusza lub wspdlnika, czionka
organu osoby prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcge lub dostawce (w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j), stazyste lub wolontariusza;

18) ,,zgloszeniu wewngtrznym” — nalezy przez to rozumieé przekazanie pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa.

§ 3.

1. Do obstugi zgltoszenh wewnetrznych wyznacza si¢ osobg¢ zatrudniong na Stanowisku

ds. Kontroli Wewnegtrznej, ktéra w ramach realizacji zadan w tym obszarze:

1) przyjmuje zgloszenia;

2) podejmuje dzialania, polegajace na wstepnej weryfikacji kazdego zgtoszenia,
a nastepnie — w zalezno$ci od dokonanych ustalen — inicjuje jeden z trybow
postepowania, 0 ktorym mowa w § 71 §;

3) komunikuje si¢ ze zglaszajacym, a w szczegolnosci przekazuje zglaszajagcemu
informacje¢ zwrotna, co do podjetych dziatan nastepczych, a gdy zaistnieje taka



2.

koniecznos¢ wystepuje do osoby dokonujgcej zgloszenia o dodatkowe
informacje w sprawie przyjetego zgloszenia,;

4) przetwarza dane osobowe w sposob zapewniajacy ochrone poufnosci
tozsamosci 0soby dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, jak rowniez zapewnia brak mozliwosci uzyskania dostepu przez
nieupowaznione osoby do informacji objetych zgloszeniami,

5) koordynuje podejmowanie dziatan nast¢pczych z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, zapewniajac bezstronno$¢ weryfikacji zgloszen oraz realizacjg
cigzacych na pracodawcy obowigzkow zapobiegajacych podejmowaniu
ewentualnych dzialan odwetowych oraz niekorzystnego traktowania
zglaszajacego, a takze 0osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob
powiazanych ze zglaszajacym, jezeli osoby te rdOwniez pozostaja w stosunku
pracy z pracodawcg zatrudniajagcym zglaszajacego;

6) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych;

7) przechowuje cato$§¢ dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgloszeniami
wewnetrznymi;

8) dokonuje raz na trzy lata przegladu Regulaminu zgtoszen wewnetrznych pod
katem oceny, czy przyjete w Zarzadzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie
rozwigzania organizacyjne, zwigzane Z procesem zglaszania naruszen prawa,
weryfikacja przyjmowanych zgloszen oraz podejmowanymi
dzialaniami nastgpczymi, zapewniaja prawidlowa obstuge tego rodzaju
zgloszen oraz skuteczng ochrong osob zgltaszajacych naruszenia.

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy

ponadto prowadzenie dzialan informacyjnych ws$réd pracownikéw ZIS,

zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci, ale rowniez

0 konsekwencjach prawnych na jakie naraza si¢ zglaszajacy w sytuacji, gdy ma

swiadomos¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja nie jest prawdziwa.

W przypadku nieobecnosci 0soby zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontroli

Wewnetrznej, wykonywanie zadan okreslonych w ust. 1 i 2 powierza si¢ 0sobie

wyznaczonej przez Dyrektora ZIS .

DZIAL I
Przyjmowanie i1 weryfikacja zgloszen wewnetrznych

§ 4.

1. Zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ w formie pisemnej lub przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej.
2. Kanatem dedykowanym stuzacym do dokonywania zgloszen jest:

1)

2)

zgloszenie pisemne, ztozone w zaklejonej kopercie opisanej w nastepujacy sposob:
,Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie, ul. Walerego Stawka 10, 30-
633 Krakow - Stanowisko ds. Kontroli Wewne¢trznej — DO RAK
WLASNYCH”.

zgloszenie  przestane za pomoca poczty elektronicznej na  adres:
zgloszenie@zis.krakow.pl. Plik powinien zosta¢ =zaszyfrowany (np. przy
wykorzystaniu  bezptatnego programu 7-Zip), natomiast hasto do jego
odszyfrowania powinno zosta¢ przekazane innym (bezpiecznym) kanatem
komunikacji, tak aby zminimalizowa¢ ryzyko jego przejecia (np. telefonicznie).



mailto:zgloszenie@zis.krakow.pl

2)

3)

4)

Wzor formularza, stuzgcego do dokonywania zgloszen okres$la zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

Nie przewiduje si¢ przyjmowania zgtoszen anonimowych, a wpltywajace do Zarzadu

Infrastruktury Sportowej w Krakowie informacje o naruszeniu prawa musza

umozliwia¢ identyfikacj¢ zglaszajacego.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny (w przypadku, gdy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci na etapie podejmowania dziatan nast¢gpczych);

2) poufny (w przypadku, gdy zglaszajacy nie wyraza zgody na ujawnienie swojej
tozsamosci na etapie podejmowania dzialan nast¢pczych).

W przypadku zgloszen, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, ochrona poufnosci tozsamosci

osoby dokonujacej zgloszenia polega na zachowaniu przez osobe zatrudniong na

Stanowisku ds. Kontroli Wewng¢trznej w tajemnicy informacji, na podstawie ktorych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ zglaszajacego. W tym

celu, przed przystapieniem do dziatan nastgpczych osoba zatrudniona na Stanowisku

ds. Kontroli Wewnetrznej dokonuje usunigcia z tresci zgloszenia wszystkich danych

identyfikujacych zglaszajacego oraz stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne

zapewniajgce przechowywanie dokumentacji zawierajacej takie dane w sposob poufny.

§5.
Zgloszenie, o ktorym mowa w § 4 powinno zawierac:
dane personalne zglaszajacego, tj. imi¢ 1 nazwisko wraz ze wskazaniem kanatu
komunikacji stuzacego do kontaktu ze zgtaszajacym;
dodatkowe dane umozliwiajace ustalenie statusu zglaszajacego, majacego m. in.
zwigzek ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,
informacj¢ o naruszeniu prawa przedstawiong w sposob zwiezly, a jezeli jest to mozliwe
rowniez dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
informacje¢, z ktorej bedzie jednoznacznie wynikato, czy zostala przez zgtaszajacego
wyrazona zgoda na ujawnienie jego danych osobowych oraz innych danych
pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci.
W przypadku, gdy zglaszajacy korzysta z pomocy osoby trzeciej, w zgloszeniu nalezy
réwniez uja¢ dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
Do zgloszenia mozna zalaczy¢ dowody potwierdzajace uzasadnione podejrzenie
zglaszajacego, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa. Materiaty
zglaszajacy zatacza w postaci skanéw dokumentow.

§ 6.
Zgloszenia wewngtrzne ewidencjonowane sg przez osobg¢ zatrudniong na Stanowisku
ds. Kontroli Wewnetrznej, w rejestrze ktorego wzoér okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
W  przypadku zgloszen dokonanych przy wykorzystaniu kanatu komunikacji
wskazanego w § 4 ust. 2 pkt 1, jako datg dokonania zgtoszenia wewngtrznego przyjmuje
si¢ dzien jego wplywu do Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie za
posrednictwem publicznego operatora pocztowego.
W  przypadku zgloszen dokonanych przy wykorzystaniu kanatu komunikacji
wskazanego w § 4 ust. 2 pkt 2, jako dat¢ dokonania zgtoszenia wewngtrznego przyjmuje
si¢ dzien, w ktorym zostal odnotowany jego wptyw w systemie informatycznym.



4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, osoba zatrudniona na Stanowisku
ds. Kontroli Wewngtrznej  potwierdza przyjecie  zgloszenia. Powyzsze
nastepuje przy wykorzystaniu kanalu komunikacji wskazanego w zgloszeniu.

5. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1 ewidencjonowane sa réwniez zgloszenia
w sprawach pozostajacych przedmiotem wczesniejszych zgloszen. Jednakze
w przypadku, gdy w tresci zgloszenia nie zostaly wskazane nowe okolicznosci, mogace
mie¢ wplyw na zmiang¢ uprzednio poczynionych ustalen, ktore znalazty
odzwierciedlenie w przekazanej zgtaszajacemu informacji zwrotnej, osoba zatrudniona
na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej odstepuje od podejmowania dziatan
nastepczych, ograniczajac si¢ do ujecia zgloszenia w rejestrze zgloszen wewnetrznych
ze stosowng adnotacjg. O zastosowanym trybie postepowania 0soba zatrudniona na
Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej informuje zglaszajacego przy wykorzystaniu
kanatu komunikacji wskazanego w zgloszeniu w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia.

6. Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej odstgpuje od czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1 14, jezeli na etapie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zaistnieja
okolicznoséci wskazane w § 7.

§7.

1. Na etapic wstepnej weryfikacji zgloszenia, osoba zatrudniona na Stanowisku ds.
Kontroli Wewnetrznej dokonuje oceny, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa w rozumieniu Dyrektywy, a takze ustala czy do podjecia dziatan nastepczych
w przypadku otrzymanego zgloszenia wlasciwy jest Zarzad Infrastruktury Sportowe;j
w Krakowie.

2. Jezeli w oparciu o tre$¢ otrzymanego zgloszenia nie mozna nalezycie ustali¢ jego
przedmiotu, osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej informuje
zglaszajacego o konieczno$ci uzupetnienia dokonanego zgloszenia, wskazujac zadany
zakres informacji. Powyzsze nast¢puje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, przy wykorzystaniu kanalu komunikacji
wskazanego w zgloszeniu. Skierowane do zglaszajacego wystgpienie zawiera
pouczenie, ze W przypadku nieuzupetnienia zgloszenia o zagdany zakres informacji
w terminie 14 dni, odstepuje si¢ od nadania dalszego biegu takiemu zgloszeniu.

3. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa, ktorej
adresatem powinien by¢ inny pracodawca, o0soba zatrudniona na Stanowisku
ds. Kontroli Wewnetrznej, dziatajac z upowaznienia Dyrektora ZIS przekazuje
zgloszenie temu pracodawcy, w celu dalszego procedowania sprawy. Powyzsze
nastgpuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia, a o podjetych dziataniach informowany jest jednoczesnie zgtaszajacy przy
wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego w zgtoszeniu.

4. W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania pracodawcy wtasciwego do podjecia
dziatan nastgpczych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem, a takze w sytuacji, w ktorej
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu Dyrektywy, osoba
zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia informuje 0 tym zglaszajacego przy
wykorzystaniu kanalu komunikacji wskazanego w zgloszeniu.

5. W przypadkach dotyczacych naruszen prawa podlegajacych rozpoznaniu wedlug
przepisdw odrgbnych osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej
ogranicza si¢ w dziataniach do poinformowania zgtaszajacego o odstgpieniu od nadania
dalszego biegu takiemu zgloszeniu. Powyzsze nastgpuje niezwlocznie, nie pdzniej



w

10.

11.

12.

jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia przy wykorzystaniu kanatu
komunikacji wskazanego w zgtoszeniu.

Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 3 — 5, sg ewidencjonowane poza rejestrem zgtoszen
wewnetrznych, prowadzonym na podstawie § 6 ust. 1.

§ 8.
W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia zostanie potwierdzone,
ze kwalifikuje si¢ ono do podjecia dziatan nastepczych, Dyrektor ZIS na wniosek osoby
zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontroli wewnetrznej niezwlocznie kazdorazowo
powotuje Zespol, ktorego rolg jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa, pozostajacej przedmiotem
zgloszenia. Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej nie jest
cztonkiem Zespotu.
Zespot sktadajacy sie z co najmniej pigciu osob, powolywany jest przez Dyrektora ZIS
kazdorazowo sposrod pracownikow ZIS o nieposzlakowanej opinii, posiadajacych
wysokie kwalifikacje zawodowe oraz duzg wiedzg¢ merytoryczng w dziedzinie
pozostajacej przedmiotem zgloszenia, w odniesieniu do ktérych brak jest ponadto
uzasadnionych watpliwosci co do ich bezstronno$ci lub ryzyka wystapienia konfliktu
interesow.
W sktad Zespotu wchodzi kazdorazowo radca prawny.
Pracownik wskazany przez Dyrektora ZIS do powotania w sktad Zespotu, moze
odmowic uczestnictwa w pracach Zespotu wyltacznie w sytuacji, jesli wykaze istnienie
przestanek uzasadniajacych wystepowanie w danym przypadku konfliktu interesow.
Osobom, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, udzielane jest pisemne upowaznienie do
wykonywania czynnosci w zakresie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego
majacego na celu zweryfikowanie informacji o naruszeniach prawa.
Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy, ktorego wybieraja sposrod siebie cztonkowie
Zespotu.
Zespot prowadzi czynno$ci wyjasniajace z zachowaniem nalezytej starannosci,
w sposob obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgltoszenia, dazac
przede wszystkim do wypracowania spojnego stanowiska w sprawie dotyczacej danego
zgloszenia. Osoby wchodzace w sklad Zespolu sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy, co potwierdzajg W ztozonym na t¢ okoliczno$¢ oswiadczeniu, wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Dziatania, o ktérych mowa w ust. 7, odbywaja si¢ w formie posiedzen zwolywanych
przez Przewodniczacego w miare potrzeb, z zastrzezeniem ust. 14.
Z posiedzen Zespolu kazdorazowo sporzadzane s3 protokoty, dokumentujace
poczynione ustalenia. Protokoty podpisuje Przewodniczacy Zespotu oraz pozostali,
obecni na posiedzeniu cztonkowie Zespotu.
Ostatnim etapem czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 7, jest sporzadzenie raportu
koncowego, zawierajacego ustalenia umozliwiajace 0sobie zatrudnionej na Stanowisku
ds. Kontroli Wewnegtrznej przygotowanie informacji zwrotnej.
Raport koncowy w szczegodlnosci zawiera informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa na etapie weryfikowania zgloszenia,
Zespot w raporcie koncowym przedstawia propozycje dziatan, jakie moga zostad
zastosowane w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa. W sytuacji, gdy dziatania takie
zostaly juz podjete wyprzedzajaco, raport koncowy zawiera szczegdtowa informacje
w tym zakresie.
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W przypadku, gdy w ramach dzialan nastepczych potwierdzone zostalo naruszenie
prawa, osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej, po
zapoznaniu si¢ z przedstawionymi przez Zespot propozycjami dziatan, jakie moga
zosta¢ zastosowane w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, przedstawia stosowng
informacje Dyrektorowi ZIS, ktéry podejmuje decyzje co do dalszego toku
postepowania.

Do obowigzkow Przewodniczacego Zespolu nalezy zorganizowanie pracy Zespotu
w taki sposdb, aby raport koncowy, zawierajacy ustalenia Zespolu w ramach
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego wraz z rekomendacjami zostat
przedstawiony osobie zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej
z wyprzedzeniem, umozliwiajacym przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej
z odpowiednim zastosowaniem terminéw przewidzianych w kodeksie postepowania
administracyjnego dla zatatwiania spraw.

Z dniem sporzadzenia raportu koncowego, Zespot ulega rozwigzaniu.

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej
przekazuje zglaszajacemu w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjgcia
zgloszenia, informacj¢ zwrotng na temat planowanych Ilub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.



