Zalacznik nr 2
do Procedury przyjmowania zgloszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Elblgskim Centrum Ustug Wspolnych
oraz jednostkach objetych obstuga wspolna zatrudniajacych co najmniej 50 pracownikow

Elblaskie Centrum Ustug Wspodlnych

Adres: ul. Saperéw 14c, 82-300 Elblag
Telefon: 55625 68 00

e-mail: sekretariat@ecuw.elblag.cu
https://ecuw.clblag.eu/

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/ nieprawidlowosci

I. Podstawa Prawna
e  § 5 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Elblaskiego Centrum Ustug Wspélnych w Elblagu stanowiagcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 1/2022 Dyrektora Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych w Elblagu z dnia 3 stycznia 2022 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Elblaskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Elblagu.

I1. Opis ogdlny

e  Nieprawidlowosci moga zglasza¢ pracownicy Elblaskiego Centrum Ustug Wspolnych oraz pracownicy jednostek
objetych obstuga wspdlng zatrudniajgcych co najmniej 50 pracownikow. Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa
dotyczacych: zamdéwien publicznych, ustug, produktéow i rynkow finansowych, zapobiegania praniu brudnych
pieniedzy i finansowania terroryzmu, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, kwestii etycznych (naruszenia zasad Kodeksu Etyki pracownikow Elblaskiego Centrum Ushug
Wspolnych oraz pracownikow jednostek objetych obstuga wspolng zatrudniajacych co najmniej S0 pracownikow,
naruszenia praw czlowieka, stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie zycia, zdrowia lub wolno$ci osobistej).

I11. Wymagane dokumenty
e w przypadku zgloszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatacznik do karty informacyjnej)

IV. Termin zalatwienia sprawy
e informacj¢ zwrotng Sygnalista otrzymuje nie p6zniej niz w terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
Iub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

V. Miejsce zalatwienia sprawy
e  Elblaskie Centrum Ustug Wspdlnych przy ul. Saperéw 14c, 82-300 Elblag

VI. Godziny pracy
e  kazdy wtorek, godz. 10-12

VII. Jednostka odpowiedzialna
e  Elblaskie Centrum Ustug Wspdlnych — urzednik ds. zgodnosci

VIII. Uwagi
Formy zglaszania nieprawidlowosci/kanaty zgtaszania:

e zapomocg kanatu online ,,sygnanet” pod adresem: www.sygnanet.pl/ecuw

e  poczty tradycyjna do siedziby Elblaskiego Centrum Ustug Wspdlnych przy ul. Saperéw 14c, 82-300 Elblag z
dopiskiem ,,do rak urzednika ds. zgodnosci”,

e  ustne zgloszenie nieprawidtowosci poprzez kontakt telefoniczny z urzednikiem ds. zgodnosci, za pomoca
bezposredniego spotkania zorganizowanego za posrednictwem urzgdnika ds. zgodno$ci w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia. Urzednik ds. zgodnosci, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowosé
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy. Ustne zgloszenia odbywaja si¢ we
wtorki w godz. 10-12 pod nr tel. 55 625 68 00.

®  poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostgpnego na stronie internetowej
https://ecuw.elblag.eu/

Klauzula informacyjna link: https:/ecuw.elblag.ew/index.php/iodo
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Karta zgloszenia
(zatacznik do karty informacyjnej)

Imig¢ i nazwisko

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskiwania informacji o
nieprawidlowosciach

Opis sytuacji oraz okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢c do wystgpienia
nieprawidtowosci

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenie)



Zalacznik nr 2

do Procedury przyjmowania zgloszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Elblgskim Centrum Ustug Wspolnych
oraz jednostkach objetych obstuga wspolna zatrudniajacych co najmniej 50 pracownikow

Formularz zgloszenia

W teeeeeeeeecerccsecescesccsscescencee

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia :

Imi¢ i nazwisko zglaszajacego:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK @ NIE @

Jakiego rodzaju nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie:

® zamo6wien publicznych,

® ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

@ zapobiegania praniu brudnych pienigdzy i finansowania terroryzmu,

@ ochrony prywatnosci i danych osobowych,

@ bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

® kwestii etycznych (naruszenia zasad Kodeksu Etyki pracownikéw Elblgskiego Centrum Ustug Wspdlnych oraz pracownikow
jednostek objetych obstuga wspdlna zatrudniajacych co najmniej 50 pracownikow, naruszenia praw cztowieka, stwarzajace lub
mogace stwarza¢ zagrozenie zycia, zdrowia lub wolno$ci osobistej)

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktora posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najbardziej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)
e Podaj dane 0sob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
Podaj dane 0sob , ktore mogly stac sig¢ ofiarami nieprawidlowosci.
Jakie zachowania, dzialania chcesz zglosi¢?
Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby z ktorymi wspotpracujesz, media, inne
wiadze).
e Czyistniejq relacje miedzy wskazanymi powyzej osobami?
o Jakie skutki mogg spowodowaly lub mogq spowodowaé opisywane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
5) znana jest mi obowigzujaca w ......... (nazwa jednostki)............... procedura zglaszania przypadkoéw
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenie)




