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Koordynator ds. zgtoszen - jak poprawnie obstugiwac zgtoszenia
wewnetrzne w firmie i instytucji?

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat

ICEl Materiaty szkoleniowe
Wzory dokumentéw
32 Sesja QA

ﬁ Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie jest skierowane do 0séb wyznaczonych przez Pracodawce do roli koordynatoréow zgtoszen a
jego celem jest przekazanie wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania obowigzkéw
ustawowych. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszern wewnetrznych otrzymajg konkretny zestaw zadan
oraz wskazowki jak je wykonywaé w sposdb odpowiedzialny i efektywny, a to ma dac¢ im pewnos¢ i
rozwia¢ naturalne obawy.

CZEGO SIE DOWIESZ?

¢ jakie sg gtéwne zadania koordynatora zgtoszen
e jak prowadzi¢ postepowania wyjasniajgce

e jak dbac¢ o poufnosé

o kiedy skorzystac z pomocy ekspertéw

e otrzymasz instrukcje postepowania, krok po kroku, od przyjecia zgtoszenia po zamkniecie
sprawy

e otrzymasz materiaty dodatkowe — plany, checklisty, wzory dokumentéw
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Gtéwne zadania i odpowiedzialnos¢ koordynatorow
e Poufnos¢
¢ Kontakt z sygnalistg
e Ochrona i wsparcie sygnalisty
2. Przyjecie i potwierdzenie przyjecia zgloszenia
e W2z0r potwierdzenia
3. Wstepna weryfikacja i analiza zgtoszenia
e Lista dodatkowych pytan do sygnalisty
e Lista — Kwalifikacja zgtoszenia
4. Postepowanie wyjasniajace
e Zasady
e Ustalanie faktow
e Gromadzenie dowoddéw
e Prowadzenie rozmoéw wyjasniajgcych
5. Whnioski, konsekwencje, dziatania naprawcze
6. Informacja zwrotna dla sygnalisty
e Wz6r odpowiedzi zwrotnej
7. Rejestr zgtoszen i dokumentacja
e Wzor Rejestru
e Zasady dotyczace prowadzenia dokumentacji
8. Zamkniecie sprawy
9. Monitorowanie dziatania sytemu zgtoszeniowego
e Biezgce monitorowanie
e Roczna analiza i ocena — audyt
e Aktualizacje i poprawa

10. Instrukcja korzystania z platformy zgtoszeniowej SafelLink
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WZORY DOKUMENTOW

v potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
lista dodatkowych pytan do sygnalisty
lista — kwalifikacja zgtoszenia
odpowied? zwrotna

rejestr zgtoszen

ASRNE NN

PROWADZACY

Jakub Niemoczyniski - W Kope¢ & Zaborowski petni role Oficera Compliance, dba o funkcjonowanie
Kancelarii w zgodzie z przepisami prawa, standardami i wewnetrznymi regulacjami. Wspdtpracuje
rowniez z Klientami Kancelarii prowadzgc skomplikowane projekty i konsultacje dotyczgce Compliance.
Tworzy polityki i regulacje wewnetrzne oraz projektuje i wdraza w organizacjach catosciowe systemy
zarzadzania zgodnoscia. Specjalizuje sie w przeciwdziataniu korupcji, zapobieganiu naruszeniom prawa
Konkurencji oraz weryfikacji Partneréw Biznesowych. Posiada duze doswiadczenie we wdrazaniu
wewnetrznych systeméw dla sygnalistow, jest tez twdrcg Platformy Safelink. Posiada certyfikaty: ACO
— Approved Complince Officer, AWBO — Approved Whistleblowing Officer, ACE — Approved Complinace
Expert.
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