ZARZADZENIE NR 26/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

7 dnia 18 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

Na podstawie art. 24 ust. 11i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 poz. 928) oraz przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 .
Nr 305, str. 17 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

g1

Wdrazam w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie ,Procedure zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Zespolu Kadrowo-Administracyjno -
Gospodarczego.
§3
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2022 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Stargardzie z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.
84
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikom

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie poprzez przestanie na stuzbowe skrzynki mailowe
oraz wywieszenie na tablicy ogloszen nie wczeéniej jednak niz w dniu 25 wrzesnia 2024 roku.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 26/2024
Dyrektora PCPR w Stargardzie
z dnia 18 wrzesdnia 2024 .

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

§1
Cel procedury

. Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa (w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa).

. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza korupcji, zamowienn publicznych, ushig, produktéow
irynkow finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktow iich zgodnosci z wymogami, bezpieczenistwa transportu, ochrony Srodowiska, ochrony
radiologicznej ibezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci ipasz, zdrowia idobrostanu
zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci 1isysteméw teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Parstwa
Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania o0séb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka iobywatela
wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

. Procedura okredla zasady itryb zglaszania naruszen dotyczacych obowiazujacych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie regulacji wewnetrznych i/lub standardéw etycznych, ktére
zostaty ustanowione na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujgcego i pozostaja z nimi
zgodne.

. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego ibezpiecznego zarzadzania w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie i shizy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidfowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

. Wdrozony system przyjmowania zgloszeri umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostepnych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne iniezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz wsposéb zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.

. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie — NSZZ Solidarnos¢ i ONZZ Solidarnos$é’80

. Kazda z o0séb wykonujacych prace w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w  Stargardzie
zobowiazana jest do zapoznania sie z trescia Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywala prace w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie zobowigzana jest zapoznaé sie z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).



§2

Definicje

[lekro¢ w Procedurze jest mowa o:

L.
2L

Podmiocie prawnym — rozumnie sie przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie;
Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie sie przez to osobe w ramach struktury
organizacyjnej Podmiotu prawnego;

. Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sie przez to osobe w ramach struktury

organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to
weryfikacje zgloszenia, komunikacje z Sygnalista. Bezstronng Jednostkg Organizacyjna jest Kierownik
Zespoiu Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczego;

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

SygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspdlpracy, wtym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby
swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariuszal;

Zgloszenin — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazana w zgloszeniu jako osobe, ktora
dopuscila sie naruszenia prawa;

Dzialaniu nastepczym - rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgloszeniem;

. Kanale Zglaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwiazania umozliwiajace

dokonywanie zgloszenia;

10.Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie

w kontekscie zwiazanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem, iktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
Dokonywanie zgloszen

Wewnetrzng Jednostka Organizacyjna odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Kierownik Zespotu
Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczego.

Bezsironng Jednostka Organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych i komunikacji
z Sygnalista jest Kierownik Zespoh: Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczego.
WIJO oraz BJO dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu isg zobowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktore uzyskaly wramach
przyjmowania iweryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te czynnosci.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika, Ze moze by¢ w jakikolwiek
sposch zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie moze analizowac
rakiego zgloszenia. Zasady wyboru Bezstronnej Jednostki Organizacyjnej oraz zasady wylaczenia
Bezstronnej Jednostki Organizacyjnej okresla odrebna procedura dot. zasad prowadzenia dzialan
nastepczych.

5. Svgnalista moze dokonywac zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:



a) za pomocg poczty elektronicznej administracja@pcprstargard.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do
pliku nalezy przekazac pracownikowi osobiscie lub telefonicznie,

b) w formie listownej na adres PCPR w Stargardzie z dopiskiem na kopercie, ,zgloszenie
nieprawidlowosci — Kierownik Zespolu Kadrowo - Administracyjno — Gospodarczego — do rak
wiasnych”,

c) osobiscie do Kierownika ,Zeﬁ;gg}u Kadrowo - Administracyjno — Gospodarczego pok.16 w budynku
przy ul. Skarbowej I lib tgleform:"iﬁ%/;%d numer telefonu — 91 48 04 946.

6. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Kierownika Zespohi Kadrowo - Administracyjno — Gospodarczego
Sygnalista moze dokonywac zgloszenia bezposrednio do Dyrektora PCPR  w formie pisemnej z
dopiskiem na kopercie, ,,zgloszenie nieprawidtowosci — Dyrektor PCPR — do rak wiasnych”.

7. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie
lub protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny przebieg (Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia
protokohi, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

8. Skladane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz
powinno zawierac co najmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,
¢) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa,

e) wskazanie wszystkich dowododw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

9. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego skladania
falszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo
(tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci
dolar 2

10.W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujgcy
zgloszenia moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, wtym takze w przepisach porzadkowych obowiagzujacych
w Podimiocie. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych cbowigzkow pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie
niz stosunek prawny ijako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

§4
Drzialania nastepcze

1. Dostep do Kanaldw Zglaszania posiadaja Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz Bezstronna
Jednostka Organizacyjna.

2. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista otrzymuje potwierdzenie
dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste
chyba, ze Svgnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

3. Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji Zgloszenia
w sviuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgloszenia.

4. Jezell Zgloszenie pozwala na podjecie dzialan nastepczych — w tym weryfikacje zgloszenia, nastepuje to
niezwloczne po wplynieciu Zgloszenia.



o

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgtoszeniu,
zaangazowani moga zosta¢ specjaliéci iniezalezni konsultanci np. poprzez sporzadzenie opinii dot.
przedmiotu zgloszenia.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dzialania nastepcze bez
zbednej zwioki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dzialann nastepczych oraz
powodéw takich dzialan przekazywana jest SygnaliScie nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przvjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia
w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry naleiy przekazac informacje zwrotng.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna podejmuje decyzje co
do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze
wydaé rekomendacie o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktéra dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
rozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przyszlosci.

85

Zakaz dzialan odwetowych

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty, ktéry dokonat
zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak izewnetrznego), atakze ujawnienia publicznego — zgodnie
z ustawg o ochronie sygnalistow.
Podeimowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda waktowane jako naruszenie Procedury imoze
skutkowaé odpowiedzialnoécia porzadkowa lub rozwiazaniem umowy laczacej dokonujgcego dziatan
adwetowyvch z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
¢) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o pracg na okres probny,
d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieckreélony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
e) chnizenie wynagrodzenia za prace,
[} wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
i) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkdw pracowniczych lub shuzbowych,
i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
k) niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
l) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opinieg o pracy,
t) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,
m) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
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o)
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)

kwalifikacje zawodowe,
1) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie,
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o) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowega — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Za niekorzysme traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sig takze grozbe lub prébe
zastosowenia $rodka okreslonego w ust. powyzej.

§6
Dane osobowe

Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa SygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dzialai odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgloszenia, a kidrego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie
o zaismialej sytuacji powiadomi¢ Jednostke Organizacyjna lub Bezstronng Jednostke Organizacyjna,
ktora zobowiazana jest podjac dzialania majace na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowanl. Tozsamos¢ podmiotdw, ktorych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnodci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.
Podmior przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane,
a w przvpadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

§7
Rejestr zgloszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.
Za prowadzenie Rejestru Zgloszeri odpowiada referent w Zespole Kadrowo-Administracyjno-
Gospodarczym Karolina Felisiak.
Rejesir Zgtoszen zawiera co najmniej:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie — niezbedne do identyfikacji tych
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0s6b,
d) adres do kontaktu Sygnalisty,
e) date dokonania zgloszenia,
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zekorczenia sprawy.
Rejestr Zgloszenl prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostale
informacie wrejestrze zgloszeri sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan

zainicjowanyvch tymi dzialaniami.



§8
Informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegolnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze
informacji zwrotnej Sygnaliscie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzic, ze
naruszenie prawa moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,

h) w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego

narazi go na dziatania odwetowe,

¢) lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szczegélne
okolicznoéei sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosc
ismienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu
W naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Podmiot celem zachecenia do korzystania z mozliwosci dokonywania zgloszern wewnetrznych
w pierwszej kolejnosci, w sytuacji, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej okresla ponizszy system zachet:

1) rzetelne rozpatrzenie zgtoszenia,

b) informowanie Sygnalisty o postepach postepowania,

¢) skureczna ochrona przed dzialaniami odwetowymi.

§9
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatnoéc iskutecznoéé funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stargardzie.

2. Ocena adekwatnoé¢ iskutecznoéci Procedury dokonywana jest raz na dwa lata przez Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie.

3. Przegladu Procedurv dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na rok.

4. Kierownik Zespolu Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczego odpowiedzialny jest za zapoznanie
wszystkich sobie os6b wykonujgcych prace z postanowieniami Procedury.

5. Kierownik Zespohi Kadrowo-Administracyjno-Gospodarczego odpowiedzialny jest za wstepne
i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura.

6. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku .



