Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Fundacji Sustinae

Dzialajac na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14.06.2024 r. (Dz.U.
22024 1. poz. 928), przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami 0s6b swiadczacych prace
przyjmuje sie niniejsza procedure dokonywania zgloszeri naruszeni prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Fundacji Sustinae (dalej zwana: Procedura) o nastepujacej tredci:

§1

Postanowienia wstepne

1. Niniejsza Procedura zgloszenn wewnetrznych stanowi zbiér zasad i norm, ktérych

celem jest ustalenie:

- sposobow zglaszania naruszen prawa;

- sposobu podejmowania dziatari nastepczych, w tym rozpatrywania zgloszen;
- zakresu naruszen, ktére moga by¢ przedmiotem zgloszenia;

- sposob6éw zapewnienia ochrony sygnalistow.

2. Wszyscy pracownicy oraz wspotpracownicy Fundacji, niezaleznie od formy prawnej
wspotpracy z Fundacja, maja obowiazek przestrzega¢ niniejszych zasad. Wszyscy
pracownicy oraz wspotpracownicy podpisuja oswiadczenie o zapoznaniu sie z
niniejsza Procedura. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej
Procedury.

3. Procedura zostaje takze udostepniona osobom starajacym sie o zatrudnienie lub
podjecie wspoélpracy z Fundacja. Udostepnienie moze nastapi¢ poprzez zamieszczenie
Procedury na stronie internetowe;.

4. W zakresie nieuregulowanym niniejsza Procedura zastosowanie znajda przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz inne
wlaséciwe przepisy prawa.

§2
Definicje
Ponizsze terminy beda miaty w niniejszej Procedurze nastepujace znaczenie:

1) Fundacja - Fundacja Sustinae, z siedziba pod adresem Szlak 65, 31-153 Krakéw, Polska,
KRS: 0000426103, NIP: 6762457416;

2) Ustawa - ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

3) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);



Dzialanie nastepcze - dzialanie podjete przez Fundacje w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia;

Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie, lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty, lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliécie;

Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktoérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z pracg, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekst zwiazany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, lub uslug, lub
pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwoé¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnoscé
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnalicie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) Osoba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

11) Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne, lub zgtoszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie;

12) Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Fundacji informacji o

naruszeniu prawa;

13) Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

14) Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
)

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;



5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

15) Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym takze w
przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy, lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy, lub ustug, lub
pelnienia funkcji w podmiocie prawnym, lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, lub juz po ich ustaniu; w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stluzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parnstwa, Panistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280,
14291 1834);

13) zolnierz 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).



§3
Sposob dokonywania Zgloszefh wewnetrznych
1. Osoba uprawniong do dokonywania Zgloszeti wewnetrznych jest Sygnalista.

2. Zgloszenia moga by¢ dokonywane za pomoca formularza online, dostepnego pod
adresem: www.fundacjasustinae.org.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ wytacznie naruszen, wskazanych w §2 pkt. 14. Zgloszenie

powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci (doktadna lub przyblizona);

2) opis nieprawidlowosci - podanie konkretnych okolicznosci, faktéw, opis sytuacji;
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci;

4) wskazanie wszystkich dowodéw i informagji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci, w tym
wskazanie §wiadkoéw nieprawidlowosci.

4. Fundacja potwierdza sygnaliécie przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry mozna
przekaza¢ potwierdzenie.

5. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy naruszenia, ktére nie znajduje sie¢ w katalogu
wskazanym w §2 pkt. 14 Zespot ds. Naruszen/ Pelnomocnik ds. Zgloszen przekazuje
je niezwtocznie Prezesowi Zarzadu, ktéry podejmie decyzje odnosnie ewentualnych
dalszych krokéw w zwigzku z otrzymanym Zgloszeniem.

6. Zgloszenie powinno by¢ dokonywane w dobrej wierze i obejmowaé¢ prawdziwe
informacje. Dokonanie Zgloszenia nieprawdziwego moze wigza¢ si¢ z
odpowiedzialnoscia na podstawie prawa, w tym odpowiedzialnoscia karng na
podstawie art. 57 Ustawy. W takim przypadku osoba zglaszajaca moze takze poniesé
odpowiedzialnoé¢ cywilng - osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§4
Podmiot upowazniony do przyjmowania i rozpatrywania zgloszenn wewnetrznych

1. Zarzad Fundacji wyznacza osobe uprawniona do rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych  sposréd swoich pracownikéw oraz wspélpracownikéw -
Koordynatora ds. Zgloszerr. Koordynator ds. Zgloszerr bedzie odpowiedzialny za
rozpatrywanie zgloszenn wewnetrznych i podejmowanie dziatani nastepczych. Dane
Koordynatora podawane sa do wiadomosci pracownikéw i wspétpracownikéw oraz
udostepniane na stronie internetowej Fundacji. Koordynator otrzymuje pisemne


http://www.fundacjasustinae.org/

upowaznienie do dzialania i jest zobowiazany do zachowania poufnosci. Wzor
upowaznienia oraz o$§wiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi Zatacznik nr 4 do
Procedury.

Zarzad Fundacji wyznacza niezalezny podmiot zewnetrzny uprawniony do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych - Pelnomocnika ds. Zgloszeri. Dane
kontaktowe podmiotu zewnetrznego sa podawane do wiadomosci pracownikéw i
wspotpracownikéw oraz udostepnione na stronie internetowej Fundacji. Na czas
swojej nieobecnosci Pelnomocnik ds. Zgloszen wyznacza zastepce.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy w jakimkolwiek zakresie
Koordynatora wskazanego w ust. 1, Koordynator bedzie wylaczony od rozpatrywania
zgloszefn wewnetrznych. W szczeg6lnosci dotyczy to sytuacji, gdy przedmiotem
Zgloszenia jest zachowanie lub zaniechanie Koordynatora, a takze sytuacji, gdy
pomiedzy Koordynatorem a Sygnalista zachodzi stosunek podlegtosci stuzbowej, jak
rowniez zachodzi stosunek pokrewieristwa, lub powinowactwa pomiedzy
Koordynatorem a Sygnalista lub osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie albo wystepuje inna
okolicznos¢, ktéra w sposéb obiektywny moze wplywaé negatywnie na bezstronnoéc¢
Koordynatora. W takim wypadku Zarzad Fundacji wyznaczy inng osobe, ktéra bedzie
odpowiedzialna za rozpatrzenie zgloszenia.

Koordynator oraz Pelnomocnik ds. Zgtoszeti zobowigzani sa do zachowania poufnosci
w zwiazku ze sprawowang funkcja. Przed przystgpieniem do wykonywania
obowiazkéw w zwiazku z przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem Koordynator ds.
Zgloszenr sklada pisemne oswiadczenie o zachowaniu pozyskanych w zwiazku ze
sprawowana funkcja informacji w poufnosdci. Zasady zwigzane z zachowaniem
poufnosci Pelnomocnika ds. Zgtoszen reguluje odrebna umowa.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszehh wewnetrznych

Wstepna weryfikacja Zgloszenia jest dokonywana przez podmiot uprawniony do
przyjmowania zgloszeri. Podmiot uprawniony do rozpatrywania zgtoszen przekazuje
Zgloszenie Koordynatorowi wraz ze swoimi wstepnymi uwagami.

Zgloszenie jest rozpatrywane przez Koordynatora, ktéry na wstepie dokonuje
weryfikacji Zgloszenia pod katem okreélenia, czy Koordynator moze zajmowac sie
Zgloszeniem. W przypadku watpliwosci w tym zakresie Koordynator konsultuje dany
przypadek z Zarzadem. W przypadku uznania, ze Koordynator nie jest do tego
uprawniony moze zosta¢ wylaczony od rozpatrywania danego Zgloszenia z wlasnej
inicjatywy albo decyzja Zarzadu Fundacji.

Jesli zajdzie taka potrzeba Koordynator moze podja¢ decyzje o powotaniu zespotu w
ramach konkretnego naruszenia - zaréwno spoéroéd pracownikéw Fundacji, jak i
niezaleznych, zewnetrznych specjalistow.

Koordynator powinien podja¢ wszelkie srodki w celu wyjasnienia Zgloszenia, w
szczegO6lnosci uprawniony jest do:



- wezwania Sygnalisty do przedstawienia dalszych wyjasnien;

- weryfikacji dokumentéw przediozonych przez Sygnaliste i pozyskiwania innych
dokumentéw w ramach dziatania Fundacji;

- podjecia rozmow z ewentualnymi §wiadkami naruszenia;

- pozyskiwania opinii zewnetrznych specjalistow;

- prowadzenia rozméw w ramach Zespotu w celu uzgodnienia stanowiska Zespolu w
sprawie Zgloszenia.

Z wykonania kazdej czynnosci Koordynator sporzadza protokoét lub notatke, ktéra
powinna by¢ podpisana przez Koordynatora albo przez, wszystkich czlonkéw zespotu
jesli zespot zostal powotany.

§6

Zasady podejmowania dzialan nastepczych

Do prowadzenia dziatarh nastepczych uprawniony jest Koordynator ds. Naruszenr,, we
wspolpracy z zespolem wskazanym w §5 ust. 3, o ile zostal powotany. O podjeciu
poszczegodlnych dziatan nastepczych decyduje Koordynator.

Dzialania nastepcze sa prowadzone z nalezyta starannoscia oraz w sposob bezstronny
i obiektywny.

Koordynator ds. Naruszen, we wspétpracy z zespotem wskazanym w §5 ust. 3, o ile
zostal powotany, podejmuje nastepujace dziatania nastepcze:

- przeprowadza postepowania wyjasniajagcego w zakresie wskazanym w §5;

- przyjmuje informacje zwrotna odnosnie naruszenia;

- przyjmuje rekomendacje i wytyczne w zakresie dotyczgcym naruszenia, skierowane
do Zarzadu lub poszczegélnych komoérek organizacyjnych/ oséb, ktérych dotyczy
Zgloszenie, przy czym rekomendacje moga obejmowac¢ zaréwno dzialania
wewnetrzne, jak i zewnetrzne (np. rekomendacja zawiadomienia organéw
panstwowych).

Zespol, o ile zostal powotany, moze prowadzi¢ obrady (posiedzenia) w formie spotkari
osobistych lub zdalnie.

Informacja zwrotna jest przekazywana Sygnaliscie w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Informacja zwrotna odnosnie weryfikacji Zgloszenia jest przekazywana takze
Zarzadowi Fundacji, w przypadku pozytywnej weryfikacji Zgloszenia - celem podjecia
przez Zarzad decyzji odno$nie zarekomendowanych dzialaii nastepczych (np.
dyscyplinarnych w stosunku do pracownika, przeprowadzenie postepowania
antymobbingowego i inne.).



§7

Zgloszenia wewnetrzne anonimowe

Fundacja nie dopuszcza przyjmowania zgloszen anonimowych.
Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§8

Srodki ochrony Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie na zasadach okreslonych w Ustawie. W szczegdlnosci
wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe (ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatar), polegajace w szczegoélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczer;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow
sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub érodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;
)

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;



3.

4.

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢
skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczeg6lnosci dobrego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, lub
ustug, lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, postanowienie pkt 2 stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug, lub pelnionej funkgji, lub
pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania.
Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ Swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, lub
ustug, lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatari odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziataii odwetowych, obejmujacych w szczegé6lnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktoérej strong jest sygnalista, w szczegdélnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw, lub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegoélnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci
za szkode z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegélnoéci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia doébr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy, pod
warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
ustawa. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego
odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, sygnalista moze wystapic o
umorzenie takiego postepowania.



1)

7. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

8. Nie mozna zrzec sie¢ praw okreslonych w rozdziale 2 Ustawy ani przyjac¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode
powstala z powodu Swiadomego zgloszenia lub wujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

9. Postanowienia aktéow prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878), w zakresie w
jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, lub przewiduja stosowanie Srodkéw
odwetowych, nie obowiazuja.

10. Postanowienia powyzsze stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista oraz do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliécie, lub z nim powiazanej, w
szczegolnosci stanowigcej wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajacej.

§9

Srodki ochrony Sygnalisty w przypadku ujawienia publicznego

1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:
zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych
odpowiednich dziatar nastepczych ani nie przekaza sygnaliécie informacji zwrotnej lub
od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatar nastepczych ani nie przekaze sygnaliScie informacji zwrotnej

- chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczeg6lnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe, lub

w  przypadku  dokonania  zgloszenia  zewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegoblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.
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§10

Rejestr Zgloszen

Fundacja tworzy Rejestr Zgloszen, w ktérym odnotowuje sie wszystkie Zgloszenia
wewnetrzne dokonane na podstawie niniejszej Procedury, w tym takze Zgloszenia
anonimowe - niezaleznie od pdZniejszego sposobu rozpatrzenia Zgloszenia.

Za prowadzenie Rejestru odpowiedzialny jest Koordynator ds. Zgloszen.
Rejestr Zgloszent wewnetrznych obejmuje:
numer zgloszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami. Wzor Rejestru zgloszefi wewnetrznych stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej

Procedury.
§11
Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.
Fundacja po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spelnia
warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa
przechowywane przez Fundacje przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Postanowienia tego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sadowoadministracyjnych.

Klauzula informacyjna dla Sygnalisty zawarta jest w Zataczniku nr 1 do niniejszej
Procedury.

§12

Informacja na temat zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktoére zostato
przyjete przez te organy.

Sposéb i tryb dokonywania Zgloszen oraz ich rozpatrywania okresla rozdziat 4
Ustawy oraz wewnetrzne procedury poszczegdlnych organéw publicznych.

§13

Postanowienia koiicowe

Procedura jest podawana do wiadomosci pracownikéw i wspétpracownikéw Fundagcji
za poérednictwem poczty e-mail i wchodzi w zycie w ciagu 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci .

W zakresie nieuregulowanym niniejsza Procedura stosuja sie przepisy Ustawy.
Nastepujace zataczniki stanowia integralna czes¢ Procedury:

Zalacznik nr 1: Klauzula informacyjna

Zalacznik nr 2: Wz6r Rejestru Zgloszen Wewnetrznych



Zalacznik nr 3: Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura
Zalacznik nr 4: Upowaznienie dla Koordynatora wraz z o§wiadczeniem o zachowaniu
poufnosci

Zalacznik nr 1: Klauzula informacyjna dla Sygnalisty



INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administrator danych
osobowych

Twoje dane osobowe bedziemy przetwarza¢ My, czyli Fundacja
Sustinae, z siedziba pod adresem Szlak 65, 31-153 Krakéw, Polska,
KRS: 0000426103, NIP: 6762457416.

Mozesz si¢ z nami skontaktowac w nastepujacy sposob:
e-mail: kontakt@fundacjasustinae.org
tel.: +48 692 954 213

Cele przetwarzania
danych osobowych
oraz

podstawa prawna

przetwarzania

Twoje dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu wykonania
obowiazku prawnego, ciazacego na nas, zgodnie z ktérym
jesteSmy zobligowani do przyjecia i rozpatrzenia Zgloszenia
wewnetrznego oraz podjecia dziatant nastepczych w zwiazku z
tym Zgloszeniem, jak réwniez w celu péZniejszej archiwizacji tego
Zgloszenia (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Odbiorcy danych

Twoje dane osobowe moga zosta¢ przekazane do podmiotéw
uprawnionych na podstawie prawa, a takze do naszych zaufanych
dostawcéw zewnetrznych, ktérzy wspierajg nas w przyjmowaniu
i rozpatrywaniu Zgloszen wewnetrznych (w szczegdlnosci
dostawcy rozwigzan informatycznych, wykorzystywanych w
trakcie realizacji procedury zgloszen wewnetrznych oraz
zewnetrzne podmioty wyznaczone do przyjmowania zgloszen, o
ile zostang wyznaczone).

Przekazywanie

danych do
panistw trzecich

Twoje dane nie beda przetwarzane poza Europejskim Obszarem
Gospodarczym.

Okresy
przechowywania

danych Osobowych

Twoje dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.
Postanowienia tego nie stosuje sie¢ w przypadku, gdy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub
sagdowoadministracyjnych.

Twoje prawa sa nastepujace:




Prawa
wspoélpracownika
zwigzane z
przetwarzaniem
danych osobowych

* dostep do swoich danych osobowych,

* sprostowania danych osobowych,

* prawo whniesienia skargi, w przypadku watpliwosci w zakresie
prawidlowego przetwarzania Twoich danych osobowych, do
organu nadzorczego, ktéorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie,

* prawo do cofniecia zgody w zakresie w jakim przetwarzanie
Twoich danych osobowych odbywato si¢ na podstawie tak
wyrazonej zgody.

Cofniecie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Masz réwniez prawo do:

* usuniecia danych osobowych,

* ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

* prawo whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
* prawo do przenoszenia danych - na zasadach i przy
ograniczeniach wynikajacych z przepiséw RODO.

Podanie danych

Podanie danych osobowych niezbednych do dokonania i
rozpatrzenia Zgloszenia jest dobrowolne, jednak brak podania
tych danych moze skutkowaé niemoznoscia rozpatrzenia
Zgloszenia.

Zalacznik nr 2: Wz6r Rejestru Zgloszeih Wewnetrznych




L.p. | Numer Przedmiot | Dane Dane Adres do | Data Informacja | Data
Zgloszenia | Naruszenia | osobowe | osobowe | kontaktu | Zgloszenia | o zakoniczenia
Prawa Sygnalisty | osoby, Sygnalisty dziataniach | sprawy
ktorej nastepczych
dotyczy
Zgloszenie

Zalacznik nr 3: Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura




Krakow, dnia .....ccccoeeeveeevveneeennnen.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ ze Procedura dokonywania zgloszeni naruszen prawa i

podejmowania dziatar nastepczych, obowiazujacej w Fundacji Sustinae .

(Podpis osoby sktadajacej oéwiadczenie)
Potwierdzam odbiér o$wiadczenia:

(Podpis osoby dziatajacej w imieniu Fundacji)



Zalacznik nr 4: Upowaznienie dla Koordynatora wraz z oswiadczeniem o
zachowaniu poufnosci

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Dziatajagc w imieniu Fundacji Sustinae, z siedziba pod adresem Szlak 65, 31-153 Krakow,
Polska, KRS: 0000426103, NIP: 6762457416, na podstawie wlasciwych przepiséw w zakresie
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci na podstawie art. 29 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz na
podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalisty z dnia 14 czerwca 2024 r., niniejszym:

-udzielam Pani/Panu*

upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, w tym w zakresie danych osobowych
szczegoOlnej kategorii, wylacznie w zakresie niezbednym do wykonywania zadafi w ramach
Zespolu ds. Naruszeni, w oparciu o Procedure dokonywania zgloszenn naruszeri prawa i
podejmowania dziatari nastepczych, ktéra obowigzuje w Fundacji.

W ramach niniejszego upowaznienia jest Pani/Pan uprawniona(y) do wykonywania operacji
na danych osobowych wylacznie w niezbednym do realizacji obowiazkéw zakresie.

Upowaznienie obowigzuje do czasu ustania stosunku prawnego wigzacego Pania/Pana z
Fundacja Sustinae lub do czasu odwotania tego upowaznienia.

Data i podpis osoby
upowazniajjcej

Potwierdzam odbiér:

Data i podpis osoby upowaznionej



Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

W zwiagzku z wyznaczeniem mojej osoby do petnienia funkcji Koordynatora ds. Zgtoszer
oswiadczam, ze zobowigzuje sie przestrzega¢ moich obowigzkéw, wynikajacych z
obowigzujacej w Fundacji Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatann nastepczych, w tym w szczeg6lnosci zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji oraz danych, w tym danych osobowych, ktére zostana przeze mnie
uzyskane w zwiagzku ze sprawowang funkcja.

Zobowiazuje sie do zapewnienia bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych poprzez
ich ochrone przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w ramach $rodkéw organizacyjnych,
technicznych i fizycznych zagwarantowanych i wdrozonych przez Fundacje.

Zobowiazuje sie¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych osobowych oraz
sposobow ich zabezpieczania, do ktérych uzyskam dostep, réwniez po ustaniu stosunku
prawnego wiazacego mnie z Fundacjg, ze szczegélnym uwzglednieniem dbatosci o poufnosé
danych szczegdlnej kategorii (danych wrazliwych).

W szczegdlnoéci zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, co dotyczy wszelkich
informacji, ktére posrednio lub bezposrednio moga prowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci tych
0s6b, chyba zZe sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. Jestem swiadom, ze
ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powiazanej z sygnalista wbrew przepisom ustawy zagrozone jest odpowiedzialnoscia karna,
przewidziang w art. 56 ustawy o ochronie sygnalistow.

Data i podpis osoby skladajacej
oswiadczenie

Potwierdzam odbior:

Data i podpis osoby odbierajacej oswiadczenie



