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PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN

w Fundacji Ocalenie

na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
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§1
DEFINICJE

llekro€ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

Pracodawcy/Fundaciji - rozumie sie przez to Fundacje Ocalenie z siedzibg
w Warszawie, wpisang do rejestru stowarzyszef, innych organizaciji
spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru Sgdowego, prowadzonego
przez Sqd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS:
0000030279;

Osobie koordynatorskiej - rozumie sie przez to Osobe pracowniczq
odpowiedzialng za podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajgc w to
weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z osobq zgtaszajgcq, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie osobie
zgtaszajgcej informacji zwrotnej oraz nadzér nad caltym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym. Osoba koordynatorska zostaje
powotana uchwatq Zarzgdu Pracodawcy do obstugi Zgtoszen naruszen.
Zespot ds. obstugi Zgtoszen - rozumie sig przez to zespot ztozony z dwbdch
Osbéb koordynatorskich. Wewnetrzny zespét powotany do kompleksowego
wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia;

Osobie pracowniczej — rozumie sie przez to osoby pozostajqce z Fundacijq
w stosunku pracy oraz osoby wspdtpracujgce z Fundacjg na podstawie
umow cywilnoprawnych lub uméw w zakresie prowadzonych przez te
osoby jednoosobowych dziatalnoéci gospodarczych (,B2B");

Osobie wolontariackiej — rozumie sie przez to osobe wspodtpracujgcq z
Fundacjg na podstawie umowy o wykonywanie $Swiadczef
wolontarystycznych, o ktérej mowa w art. 44 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to
osobg, ktéra posiada prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;
Sygnaliscie/Sygnalistce - rozumie sie przez to osobe fizyczng dokonujgcq
Zgtoszenia Naruszenia przy wykorzystaniu kanatdw zgtoszeniowych
okre$lonych w Procedurze;
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8. Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizycznq, osobe prawnqg lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jaoko osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérq osoba ta jest powigzana;

9. Osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczngq, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w konteksScie zwigzanym z pracg;

10. Osobie powiqgzanej z Osobq zgtaszajgcq — nalezy przez to rozumie€ osobe
fizycznq, ktéra moze doswiadczyC dziatah odwetowych, w tym osoby
wspobtpracujqcej lub cztonka rodziny Osoby zgtaszajqce;j;

1. Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt
okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktoérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

12. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszq Procedure Zgtaszania Naruszen;

13. Naruszeniu - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa — w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczqce zaistniatego Iub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista/Sygnalistka uczestniczyt/a w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat/a, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym utrzymuje lub utrzymywat/a kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracq, lub informacje dotyczqcq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

14. Zgtoszeniu naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w
trybie okreSlonym w Procedurze przez Osobe uprawnionq do dokonania
zgtoszenia, informacji mogqgcych Swiadczyé o Naruszeniu uzyskanych w
KonteksScie zwigzanym z pracq;

15. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w
tym uzasadnione podejrzenie, dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym osoba zgtaszajgca uczestniczyta w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowataq, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
osoba zgtaszajgca utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
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zwigzanym z pracqg, lub dotyczqcq préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

16. Rejestrze naruszen (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w
zwiqzku z dokonywanymi Zgtoszeniami;

17. Wstepnej analizie Zgtoszenia- rozumie sie przez to weryfikacje tresci
Zgtoszenia pod kgtem istnienia podstaw do jego rozpoznania, w ramach
ktérej Osoba koordynatorska ma prawo wystgpi¢ do Osoby zgtaszajqcej z
proSbq o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
Zgtoszeniu naruszenia;

18. Dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
Pracodawcge w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem  Zgtoszenia, w szczegdlnoSci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkdéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszeh prawad i
podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgtoszeh
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

19. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Osobie
zgtaszajgcej informacji na temat planowanych lub podjetych dziatah
nastepczych i powoddéw takich dziatar;

20. Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposSrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracg,
ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktoére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Osoby zgtaszajgcej lub wyrzgdza lub
moze wyrzqdziC szkode Osobie zgtaszajgcej, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Osobie zgtaszajgcej

21. Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie€ przekazanie
informaciji o naruszeniu prawa wewngtrz Fundacji zgodnie z Procedurq za
pomocqg wewnetrznych kanatdw komunikaciji;

22. Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

23. Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne
organy administracji rzqdowej, terenowe organy administracji rzqdowej,
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organy jednostek samorzqgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administraciji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3ust. 1;

24.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. O
ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz. 928)

25. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Strategia dziatania Fundacji oparta jest na zasadzie uwzglednienia
szeregu aspektdw, do ktérych nalezq interesy spoteczne, ochrona
srodowiska, relacje z réznymi grupami interesariuszy/interesariuszek, ale w
szczegblnoSci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji
oraz powstawaniu innych Naruszeh zarbwno wewngtrz organizacji, jok i
wsréd podmiotow wspdtpracujgeych.

2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom
w Fundaciji.

3. Fundacja prowadzi swojg dziatalnoS¢€ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisbw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych
standarddw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o

Naruszeniach w Fundacji poprzez stworzenie bezpiecznych kanatdw

zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatah

odwetowych wobec Osbdb Zgtaszajqcych.

Procedura okre$la w szczegdblnosci:

zakres Naruszef objetych Procedurq,

Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszeniq,

zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania

Zgtoszeniaq,

o T oo

Q

proces rozpatrywania oraz zarzqgdzania Zgtoszeniami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdélnosci zasady zachowania w
tajemnicy dokonanych przez Sygnalistow/Sygnalistki Zgtoszef naruszenia
oraz tozsamos$ci osdéb dokonujgcych Zgtoszen.
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§3
ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszeh naruszeh
prawa, jaokimi sq dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczqce zakresu:

zamowieh publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczehstwa produktdw i ich zgodnos§ci z wymogami;

bezpieczehstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

S@ -0 a0 T o

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczehstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

—

k. intereséw finansowych Unii Europejskiej;

l.  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

M. organizacji pracy i prawa pracy;

n. korupciji.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:

a. Osoby pracownicze i Osoby wolontariackie;

b. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Fundacji;

c. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Fundacjg w
szczegdblnoSci: osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia naruszenia,
osoby odbywajgce praktyki lub staze, byte Osoby pracownicze i
wolontariackie, osoby biorgce udziat w rekrutacjach (jesli informacje
dotyczqce Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych
procesdbw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia lub
nawigzania wspdtpracy na podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j).
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§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszeh
Naruszenia w Fundacji oraz sprawujgcymi cato$ciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem = Zgtoszeh sq dwie  Osoby
koordynatorskie tworzgce Zespdt ds. obstugi zgtoszen.

2. Osoba koordynatorska musi by¢ bezstronna — w razie, gdyby Zgtoszenie
Naruszenh dotyczyto danej Osoby koordynatorskiej lub zaistnieje
podejrzenie  stronniczoSci  Osoby  koordynatorskiej, ta  Osoba
koordynatorska zostanie wytgczona z rozpatrywania Zgtoszenia, a Zarzqd
Pracodawcy powota do zbadania tej sprawy inng Osobe koordynatorska.

3. Osoby koordynatorskie wykonujg czynnos$ci zwigzane z przyjmowaniem i
rozpatrywaniem Zgtoszeh w godzinach swojej pracy lub wykonywania
obowigzkoéw.

4. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenh wewnetrznych, podejmowania
dziatah nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych mogqg by¢
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
podmiotu prawnego. Wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury.

5. Osoby koordynatorskie sg obowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszefi wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace lub obowigzki.

§5
SYGNALISTA

1. Sygnalista/Sygnalistka — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a. Osoba pracownicza;

b. Osoba Swiadczgca prace tymczasowaq;

c. Osoba Swiadczqgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;;
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2.
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Osoba prowadzqgca przedsigbiorstwo;

Osobq, ktérej udzielono prokury;

Akcjonariuszka/akcjonariusz lub wspélnik/wspélniczka;

Osoba czionkowska organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

Osoba $wiadczqgca prace pod nadzorem i kierownictwem osoby
wykonawczej, podwykonawczej lub dostawczej;

Osoba na stazu;

Osoba wolontariacka;

Osoba odbywajqgca praktyke;

Osoba petnigca funkcje w stuzbach panstwowych w rozumieniu art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 18 Iutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu  Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.
22023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

. Osoba petnigca stuzbe wojskowqg w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia

11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

Osoba fizyczna, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informaciji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg
przed nawiqzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia, powinna zgtosic

Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sqdzi¢, ze

przekazywane informacje sq prawdziwe.

3.

Zespbt ds. obstugi zgtoszeh potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7

dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Osoba zgtaszajgca nie podata adresu do

kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§6
ZGLASZANIE NARUSZENIA

Fundacja Ocalenie, ul. Krucza 6/14a Tel. (+48 22) 828 50 02 NIP: 118-157-02-03
00-537 Warszawa E-mail: biuro@ocalenie.org.pl KRS: 0000030279



1. Nie przyjmuje sig zgtoszeh skiadanych anonimowo.

2. Zgtoszenia Naruszenia mogq by¢ przekazywane za pomocaq:

a. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen:
zgloszenie@ocalenie.org.pl;

b. wypetnienia Formularza Zgtoszenia Naruszenia stanowiqgcego Zatgcznik

nr 2 do niniejszej Procedury i ztozenie go Osobom koordynatorskim lub

wystania skanu na dedykowang skrzynke mailowq;

osobiscie u wybranej Osoby koordynatorskiej;

0

d. telefonicznie pod nr tel. wskazane jako nr do przyjmowania zgtoszef o
naruszeniach.

3. Zgtoszenie Naruszenia powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce
informacije:

a. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania
informaciji o Naruszeniu;

b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé
wystgpienia Naruszenia;

c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

d. wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia;

e. wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Osoba
zgtaszajqca, ktére mogq okaza€ sie pomocne w procesie rozpatrywania
Naruszenia.

4. Na wniosek Sygnalisty/Sygnalistki zgtoszenie ustne moze byé dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodq Sygnalisty/Sygnalistki
zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez Osobe koordyantorskg.

5. Zgtoszenie ustne dokonane za posSrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej
przebieg, sporzgdzonego przez Osobe koordynatorskq.

6. Sygnalistka/Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy, o ktérym mowa
powyzej, przez ich podpisanie.
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7. Na wniosek Sygnalisty/Sygnalistki zgtoszenie ustne moze byé dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodq Sygnalistki/Sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokiadny przebieg,

przygotowanego przez Osobe koordynatorska.

8. Sygnalista/Sygnalistka moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania, o ktérym mowa powyzej, przez jego
podpisanie.

§7
DZIALANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanatébw Zgtaszania Naruszenia posiada tylko Zespbt ds. obstugi
zgtoszen.

2. Zespdt ds. obstugi zgtoszen zobowigzany jest do podejmowania dziatan
nastepczych zgodnie z Procedurg, z zachowaniem nalezytej starannosci.

3. Po wplynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Zespdt ds. obstugi zgtoszeh
niezwiocznie - nie pdzniej jednak niz w 7 dni od wptywu, dokonuje Wstegpnej
analizy Zgtoszenia.

4. Zespdt ds. obstugi zgtoszeh ma obowiqzek potwierdzenia Sygnaliscie/
Sygnalistce przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze Sygnalista/Sygnalistka nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Zatgcznik nr 3
Potwierdzenie Zgtoszenia naruszenia.

5. Zespdt ds. przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych ustala maksymalny
termin na przekazanie Sygnaliscie/Sygnalistce informacji  zwrotnej,
nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista/Sygnalistka nie podat/a
adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotnag.

6. Dziatania nastgpcze sg podejmowane w celu oceny prawdziwosci
informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedqcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnoSci przez
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postgpowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa
i podejmowania dziatah nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych.

7. Podjecie dziatan nastgpczych jest uzaleznione od uprzedniego
przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, z ktorej przebiegu sporzqdza sig
protokot kontroli.

8. Protokdt kontroli, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajgcym przedstawia
si¢ niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jego sporzgdzenia,
Komisji Rewizyjnej Fundaciji.

9. W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, dokonuje sie, w
szczegblnosci jego oceny pod kgtem ustalenia osoby, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, oceny negatywnych skutkédw finansowych w celu ich
odzyskania oraz innych skutkéw, zaleznych od rodzaju naruszenia prawa.

10. Dziatania nastgpcze podejmuje sig jedli zgtoszenie naruszenia prawa
okazato sie w toku postepowania kontrolnego zasadne.

1. Dziatania nastgpcze sqg uzaleznione od rodzaju naruszenia prawa i
wskazane przez powszechnie obowiqzujgce przepisy prawa, w
szczegblnosci mogq polega¢ na powiadomieniu o mozliwosci popetnienia
czynu zabronionego odpowiednich organdw §cigania.

12. Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziotah nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sq przechowywane przez podmiot prawny oraz organ
publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatah nastepczych lub zakohczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonhczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
OCHRONA SYGNALISTY

1. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatah
odwetowych wobec Sygnalisty/Sygnalistki.
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2. Sygnalistce/Sygnaliscie zatrudnionemu na umowe o prace, przystuguje
petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjq oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegdlnosci ochrona przed:

a. odmowqg nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po zakohczeniu umowy o
prace na okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciemm umowy o prace na czas nieokreslony, po
zakohczeniu umowy o prace na czas okre§lony — w sytuaciji gdy Osoba
pracownicza miata uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nig zawarta
taka umowa;

d. obnizeniem wynagrodzenia za prace;

e. wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu;

f. pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczef
zwigzanych z pracg;

g. przeniesieniem Osoby pracowniczej na nizsze stanowisko pracy;

h. zawieszeniemm w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych;

i. przekazaniem innej Osobie pracowniczej dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych;

j- niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

k. negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywnq opiniqg o pracy;

l.  natozeniem lub zastosowaniem §rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub Srodka o podobnym charakterze;

m. wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszqcych kwalifikacje zawodowe;

n. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
osoby pracowniczej na takie badanie;

o. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztoSci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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3. Niedopuszczalnym jest zakonhczenie stosunku pracy lub rozwigzanie
umowy wzajemnej z Sygnalistg/Sygnalistkg wytgcznie w zwigzku z dokonanym
Zgtoszeniem Naruszenia.

4. Ochrona nie dotyczy  Sygnalistki/Sygnalisty, bedqcego/bedgcej
jednocze$nie  sprawcq/sprawczyniq,  wspotsprawczyniq/  wspotsprawcq/
pomocnikiem/ pomocniczkg Naruszenia.

§n
REJESTR NARUSZEN

1. Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze
Naruszen, niezaleznie od  dalszego  przebiegu  Postepowania
Wyjasniajgcego, Zatgcznik nr 4.

2. Za prowadzenie Rejestru Naruszeh w Fundacji odpowiada Zespdt ds.

obstugi zgtoszen.

Rejestr Naruszen zawiera co najmnie;j:

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa

dane osobowe Sygnalisty/Sygnalistki oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

niezbedne do identyfikacji tych oséb;

adres do kontaktu Osoby zgtaszajqce;;

date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

date zakohczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem Rejestru Naruszen, Zespdt ds. obstugi zgtoszen, przy

zachowaniu zasad poufnosci jest zobowiqzany do przechowywania wszelkich

O o o w

Q@ ™o Q

dowoddw, dokumentdéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczqcych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres 3 lat, liczgc od nowego roku
kalendarzowego Iub po zakohczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§12
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Osoba zgtaszajgca moze dokona¢ Zgtoszenia zewnegtrznego bez
uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.
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Tryb dokonywania Zgtoszef zewnetrznych okres$lajg przepisy rozdziatu 4
Ustawy.

Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przeglgdu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Zespot ds. obstugi zgtoszen.

Zmiana Procedury dokonywana jest uchwatq Zarzgdu Fundacji o czym
informowane sq Osoby pracownicze i Osoby wolontariackie e-mailowo
przez Zespdt ds. obstugi zgtoszen na swoje stuzbowe skrzynki e-mailowe
oraz przez ujawnienie w miejscu przyjetym u Pracodawcy.

Pracodawca jest zobowiqgzany zapozna¢ Osobe pracowniczq z tresciq
Procedury przed dopuszczeniem jej do pracy lub wykonywania
obowigzkoéw.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Osobie ubiegajgcej sig¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
Pracodawca przekazuje informacje o procedurze Zgtoszeh wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutaciji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy w sposob przyjety przez Pracodawce.

Zatqgczniki do niniejszej procedury:

1.

SEFNEANIN

Wzér upowaznienia do przetwarzanie danych
Formularz Zgtoszenia Naruszenia
Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszenia;

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna RODO
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Zatgcznik nr1

Piecze¢ Fundagiji (miejscowosé i data)

Upowaznienie

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistdw upowazniam:
) do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa i oséb,

ktérych dane osobowe zostaty ujawnione w tresci zgtoszenia.

Jednocze$nie zobowiqzuje wyzej wymieniong osobg do zachowania w tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére wuzyskata w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszefh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywata te prace. Upowaznienia udzielam na czas trwania
stosunku pracy lub do jego odwotania.

Z chwilg udzielenia Upowaznienia zobowiqzujesz sie¢ do zachowania w tajemnicy
przetwarzanych danych osobowych, przestrzegania sposobu ich zabezpieczeniq,
dbania o ich bezpieczenstwo z nalezytq starannosciq, postgpowania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa - w szczegdblnosci z RODO oraz ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz regulacjami wewnetrznymi Fundacji dotyczgcymi ochrony danych
osobowych, w tym Polityki bezpieczehstwa danych osobowych.

(podpis osoby upowaznionej do reprezentaciji Fundacji)
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Zatgcznik nr 2
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogéine

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe Osoby zgtaszajqgcej

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia
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Swiadkowie/Swiadkinie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

Oswiadczenia

OsSwiadczam, iz mam swiadomos§¢ mozliwych konsekwencji zwiqgzanych z
fatszywym zgtoszeniem Naruszenia.

Zatgczniki
1.
2.
3.
4.
o
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu
Naruszenia $wiadomie podano nieprawde Iub zatajono prawde, Osoba
zgtaszajgca bedgca Osobq pracowniczq, ktorqg tqczy z Fundacjq stosunek pracy,
moze zosta¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiqgzkdédw pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywngq, karg
ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku Osoby zgtaszajgcej, $wiadczgcej na rzecz Fundaciji Ocalenie ustugi
lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakohczeniem wspotpracy pomigdzy stronami,
grzywng, karg ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2. Niezaleznie od
skutkébw wskazanych powyzej, Osoba zgtaszajgca Swiadomie dokonujgca
fatszywego  Zgtoszenia  Naruszenia  moze  zosta¢  pociggnieta  do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku
z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 3

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie Zgtoszenia Naruszenia, ktore zostato
dokonane przez ____ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ dnia
____________________ i dotyczy Naruszenia polegajgcego na

Podpis Osoby koordynatorskiej
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Zatgcznik nr 4

Rejestr Naruszen

Numer
Zgtoszenia

Przedmiot
Naruszenia

Data
Zgtoszenia

Dane osobowe
Sygnalisty/Sygn
alistki oraz adres
do kontaktu

Dane
osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
Zgtoszenie*

Podjete
dziatania
nastepcze

Data
zakonhczenia
sprawy

* Wypetnic€ jesli dotyczy.

Fundacja Ocalenie, ul. Krucza 6/14a
00-537 Warszawa

Tel. (+48 22) 828 50 02

E-mail: biuro@ocalenie.org.pl

NIP:118-157-02-03
KRS: 0000030279




Zatgcznik nr 5
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1.  Administrator danych osobowych:
Administratorem Twoich danych osobowych jest Fundacja Ocalenie z siedzibqg
przy ul. Kruczej 6/14A w Warszawie NIP: 118-157-02-03; KRS: 0000030279; REGON:
016446315, reprezentowana przez Zarzqd.

2. Inspektor Ochrony Danych:
Administrator powotat Inspektorke Ochrony Danych, z ktérg mozna sie
skontaktowaé w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych i przystugujgcych Ci praw na mocy przepisow
o ochronie danych osobowych pod adresem e-mail:
justyna.buldys@ocalenie.org.pl.

3. Podstawa i cel przetwarzania
Twoje dane osobowe bedq przetwarzane w celach zwiqgzanych z
sygnalizowaniem Naruszenia, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - tj. wypetnienie
obowigzku prawnego - w zw. z ustawq o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca
2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f - tj.
uprawniony interes Administratora - w celach m.in. obrony Administratora przed
ewentualnymi roszczeniami i do kontaktu.

4. Udostgpnianie Twoich danych
Dane osobowe mogqg zosta¢ udostepnione innym podmiotom wyiqcznie w
zwiqzku z realizacjg celédw okreSlonych w punkcie 3. Odbiorcami danych
osobowych mogq by¢:

- upowaznieni pracownicy Administratora;
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- ustugodawcy, ktérym w drodze umowy powierzono przetwarzanie Danych
Osobowych na potrzeby realizacji ustug $wiadczonych dla Administratora,
ich upowaznieni pracownicy - w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonania tych ustug.

5. Prawa osoéb, ktérych dane dotyczqg

Masz prawo do zgdania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowaniaq,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych). W celu wykonywania
swoich  praw, mozesz skontaktowa¢ sie¢ Fundacjg pod adresem
korespondencyjnym podanym w punkcie 1 lub za pomocg poczty elektronicznej
pod adresem dane@ocalenie.org.pl.

6. Okres przechowywania
Twoje dane osobowe zawarte w zgtoszeniu bedq przetwarzane przez okres 12
miesiecy od zakohczenia postepowania wyjasniajgcego.

7. Poufnos¢ danych
Co do zasady Twoje dane sq zachowane w poufnosci. Dane osobowe mogq by¢é
ujowniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjq zgtoszenia za
Twoim wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreSlonym przez bezwzglednie
obowiqzujgce przepisy prawa.

8. Profilowanie
Dane nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

9. Dobrowolno$¢ podania danych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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