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ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONA SYGNALISTOW W FUNDACJI AVALON BEZPOSREDNIA POMOC
NIEPELNOSPRAWNYM
Na podstawie Ustawy z dnia 14.06.2024 o ochronie sygnalistow

81 DEFINICJE

Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura - niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowos$ci i ochrony sygnalistow,

Fundacja - Fundacja AVALON - Bezposrednia Pomoc Niepetnosprawnym z siedzibg w
Warszawie

Pracownik — osoba pozostajgcg w stosunku pracy z Fundacjg Avalon w rozumieniu przepisu art.
22 8 1 Kodeksu pracy;

Wspétpracownik — osoba $wiadczaca prace na rzecz Fundacji Avalon, na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej lub umowy oswiadczenie ustug na
rzecz Fundacji Avalon.

Sygnalista — osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci, wskazana w Art. 4 Ustawy.
Nieprawidtowosci - stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania,
Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych naruszac
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to réwniez kazde
dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;
Zgtoszenie nieprawidtowosci / Zgtoszenie — przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji mogacych $wiadczyé o
Nieprawidtowosciach.

Osoba uprawniona - osoba, ktdra posiada prawo do dokonania Zgtoszenia;

. Informacja jawna - informacja, ktéra moze by¢ swobodnie udostepniana i wykorzystywana bez

koniecznos$ci posiadania specjalnych uprawnien, zgody wtasciciela czy spetnienia okreslonych
warunkow prawnych.

Zgtaszajacy — osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu kanatéow
zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen - osoba odpowiedzialna za rozpatrzenie
Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Wstepnej analizie zgtoszenia rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
ma prawo wystapic¢ do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

Postepowanie wyjas$niajace — postepowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Komisja-wewnetrzna Komisja powotana przez Zarzad Fundacji do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajagcg wg zasad okreslonych dla
postepowania wyjasniajgcego;

Naruszenie prawa — dziatania lub zaniechania wymienione w Art. 3.1 Ustawy.

. Rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci (Rejestr) — wewnetrzny rejestr prowadzony w zwigzku z

dokonywanymi zgtoszeniami.
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§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest

zapobieganie nieprawidtowosciom w Fundaciji.

Strategia dziatania Fundacji oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupciji oraz

powstawaniu innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizaciji, jak i wsréd podmiotéw

wspotpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegodlnosci interesow

spotecznych, relacji z réznymi grupami wspoétpracownikéw.

Fundacja prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa,

dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach

w Fundacji poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec sygnalisty.

Procedura okresla w szczegolnosci:

5.1. zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

5.2. zasady zgtaszania nieprawidtowosci odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania
nieprawidtowosciami,

5.3. proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

5.4. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistdw oraz tozsamosci o0so6b
dokonujacych zgtoszen.

83 ZAKRES PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do oséb wskazanych w Art. 4 Ustawy.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

2.1. osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Fundacji,

2.2. pracownikow i wspotpracownikéw Fundacji w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej rzecz,

2.3. podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Fundacja,

2.4. pracownika lub wspoétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Fundacja,

Przez Nieprawidtowosci nalezy rozumieé posiadanie przez Osoby uprawnione do dokonania

Zgtoszenia informacji, w szczegdlnosci mogacych swiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub naruszenia prawa przez podmioty, o ktérych w

ust. 2,
3.2. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach
podmiotéw wymienionych w ust. 2,

3.4. nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Fundacji, ktéore mogtyby prowadzi¢ do

naruszenia prawa lub wyrzadzenia szkody,

3.5. naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata

Fundacja,
3.6. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standarddéw etycznych przyjetych w Fundacji.
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§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen nieprawidtowosci w Fundacji,
oraz sprawujgcg catosciowy nadzoér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen
nieprawidtowosci w Fundacji jest osoba lub osoby wyznaczone przez Zarzad Fundacji. W
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy wyznaczonych oséb, zgtoszenie takie powinno zostacé przyjete
i rozpatrzone przez Kierownika dziatu Administracji i HR lub inng wyznaczong osobe.

Zgtoszenia nie moga analizowac¢ osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg byé w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidtowosé.

§5 SYGNALISTA

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié,
ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

Zgodnie z Art. 8 Ustawy od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore
zostaty przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na
jednoznaczng identyfikacje.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje jawna w ramach
sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nie moze przekracza¢ 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 7 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje jawng w ramach
sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

86 OCHRONA SYGNALISTY

Fundacja gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich oséb.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
polegajacych w szczegdlnosci na:
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odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokos$ci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;
dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnhego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

§7 ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI / ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:

1.1. Dedykowanej skrzynki mailowej sygnalista@fundacjaavalon.pl

1.2. Poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego pod linkiem

Formularz zgtoszenia w Fundacji Avalon.

1.3. Pocztg na adres korespondencyjny Fundacji Avalon: Zastepca kierownika Dziatu

Administracji i HR, Fundacja Avalon, ul. Domaniewska 50A, 02-672 Warszawa z adnotacja
“Zgtoszenie o naruszeniu prawa”.
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2.

1.4. Zgtoszenie ustne dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny
jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub osobe, lub podmiot, o ktdrych mowa w par
4ust. 1.

1.5. Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez jednostke lub
osobe, lub podmiot, o ktérych mowa w par 4 ust. 1 Procedury. W takim przypadku Sygnalista
moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegélnosci:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informac;ji o
nieprawidtowosci,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢é wystgpienia
nieprawidtowosci,

2.3. wskazanie podmiotu i osoby, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

2.5. wskazanie wszystkich dowoddéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter jawny lub anonimowy

3.1. Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, w ktorej Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
tozsamosci wtasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom
postronnym.

3.2. Zgtoszenie anonimowe w sytuacji, gdy sygnalista dokonuje zgtoszenia nie podajac danych
umozliwiajgcych jednoznaczng identyfikacje

88 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem kanatow
wskazanych w 87 pkt. 1 Procedury.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.

89 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajagcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem Fundacji, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnos$ci porzadkowej okreslonej w Art. 108. § 1 Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze byé rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowacé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
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W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Fundacji Avalon ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy, Swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia  nieprawidtowosci, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosSci
odszkodowawczej.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2

§10 OBSLUGA ZGLOSZENIA | POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Kazde zgtoszenie podlega weryfikaciji i rejestracji zgtoszen wewnetrznych.

Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia

pracownikéw, 0sob trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostanag potwierdzone i/lub

uprawdopodobnione, postepowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub osoba

uprawniona moze weryfikowaé przedtozone dokumenty, wnioskowac¢ o wyjasnienia i w sposoéb

oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci sprawdza¢ przedstawione w

zgtoszeniu fakty.

Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za

przyjecie zgtoszenia i jego weryfikacje.

Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,

niezwtocznie dodaje je do Rejestru zgtoszenn wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3

do Procedury, i przy tym:

6.1. nadaje numer zgtoszenia wg wzoru SYG/LP/MM/RRRR, gdzie LP oznacza liczbe porzadkowa,
MM - okreslenie miesigca, w ktérym wptyneto zgtoszenie, a RRRR - okreslenie roku, w
ktérym wptyneto zgtoszenie. Przyktad: SYG/64/02/2024

6.2. wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor okreslono
w Zatgczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nie
anonimowego),

6.3. dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.,

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen

wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed Komisjg wyjasniajaca, na zasadach

okreslonych w niniejszej Procedurze.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje sprawuje Osoba

odpowiedzialna za przyjecie i obstuge zgtoszen.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport, ktéry obejmuje

takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy. Ponadto Komisja moze wydaé
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, oraz rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom, co opisane w
zgtoszeniu, w przysztosci.
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§11 DZIALANIA NASTEPCZE

Osoba upowazniona do rozpatrywania zgtoszen zobowigzana jest do podejmowania dziatan
nastepczych z nalezytg starannoscia.

Osoba upowazniona do rozpatrywania zgtoszen moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji
zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych, w tym weryfikacje zgtoszenia,
nastepuje to niezwtocznie po wptynieciu zgtoszenia.

Do weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w
zgtoszeniu, zaangazowani moga zostac swiadkowie, specjalisci i niezalezni konsultanci, np.
poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

Osoba upowazniona do rozpatrywania zgtoszen posiada uprawnienie do zadania i otrzymania
niezbednych danych, informacji i dokumentéw w zakresie niezbednym do weryfikacji
zgtoszenia. Osoba upowazniona do rozpatrywania zgtoszen na wniosek Komisji moze
wystepowac o otrzymanie danych i informacji wskazanych w zdaniu poprzednim.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia osoba upowazniona do rozpatrywania zgtoszen
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia.

§12 INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem trybu przewidzianego w
niniejszej procedurze.

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

Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatain nastepczych w dziedzinach
naruszenia prawa wskazanych w Ustawie.

§13 POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom z przedstawicielami pracownikéw Fundacji
Avalon, zgodnie z art 24 Ustawy.

Osobie ubiegajacej sie o prace lub wspétprace na podstawie stosunku pracy lub ustug lub
petnienia funkcji Fundacja przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w tym samym trybie, w ktérym procedura zostata
ustalona.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24.

Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie z dniem 01.06.2025r.
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Zataczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatacznik Nr 1 - Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

2) Zatacznik Nr 2 - Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

3) Zatacznik Nr 3 - Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci (wzdr)

4) Zatacznik Nr 4 — Informacja zwrotna

5) Zatacznik Nr 5-Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej

do obstugi zgtoszen sygnalistow
6) Zatacznik Nr 6 - Zobowigzanie do zachowania poufnosci
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Zatacznik nr 1 - Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Informacje ogélne

Temat zgtoszenia
(Kogo/czego dotyczy

zgtoszenie)

Data zgtoszenia

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia

nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o

nieprawidtowosci

Czy o nieprawidtowosci
powiadomiono juz

wczesniej?

Jesli tak to kogo i kiedy?

Charakter nieprawidtowosci (zaznaczy¢ X jesli dotyczy)

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowiagzkdéw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania Fundaciji

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

-inne

Opis nieprawidtowosci
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Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodoéw

Zatgczniki
1
2
3
POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci

Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedgcy pracownikiem, moze

zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej Art. 108. § 1 Kodeksu Pracy.
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Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Fundacji Avalon ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Fundacji Avalon w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym,
ze:

1. Administrator danych osobowych: Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest
Avalon — Bezposrednia Pomoc Niepetnosprawnym w Warszawie, ul. Zegariska 21/23, 04-713
Warszawa, e-mail: kontakt@fundacjaavalon.pl;

2. Inspektor Ochrony Danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Avalon- Bezposrednia
Pomoc Niepetnosprawnym w Warszawie nastepuje za pomocg adresu e-mail:
iodo@fundacjaavalon.pl;

3. Cel przetwarzania — Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane w celach zwigzanych z
sygnalizowaniem nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza — Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora
dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania — Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane
przez okres 5 lat od wptyniecia zgtoszenia.

6. Odbiorcy danych - Pani/Pana dane osobowe mogg byé ujawniane przez Administratora
uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia,
w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie — Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych — Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

podpis zgtaszajgcego
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Zatacznik Nr 2 - Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nieprawidtowosci

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonane w dniu....................
polegajacym na:

Zgtoszenie zostato zarejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych pod numerem
............................ Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastgpi w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia..................

podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia
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Zatacznik Nr 3 - Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci (wzoér)

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

data
dokonania
zgtoszenia

Numer
zgtoszenia

przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktérej dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty;

informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

data
zakoriczenia
sprawy
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Zatacznik nr 4 - Informacja zwrotna

Nazwa podmiotu miejscowosé, data

Informacja zwrotna
W  zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem o0 naruszeniu prawa polegajgcym na

ustalono, ze zgtoszenie dotyczy / nie dotyczy* naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z
wykonywaniem pracy w Fundacji Avalon.

Uzasadni€nie: ....cceeeveeieiiiiiiiiiiiieeeeieenenenn

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego potwierdzono, ze przedstawione w
zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe / nieprawdziwe™.

Uzasadnienie: ......ccceeeereveenunnnnnnn.
W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu podmiotem zgtoszenia podjeto/ planuje sie*

dzZiatania  NASTEPCZE  cuiiiiiiiiiiiiiiii et ee e e ee e e et e e e e et e e ea e aneaaanas (prosze podaé
dziatania nastepcze, naprawcze i powody takich dziatan)

podpis osoby odpowiedzialne;j
za podjecie dziatan nastepczych

*niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 5 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej
do obstugi zgtoszen sygnalistow

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY WYZNACZONEJ DO
OBSLUGI ZGLOSZEN SYGNALISTOW

Na podstawie procedury wewnetrznej Fundacja Avalon Bezposrednia Pomoc Niepetnosprawnym
oraz na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowychi
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy upowaznia sie
Panig/Pana™ ... do petnienia funkcji Osoby odpowiedzialnej
za obstuge zgtoszen.

Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym w
rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu prawa pracodawcy w formie
pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania,
udostepniania, usuwania, przechowywania danych.

Upowaznienie obowigzuje od .................. Lo [0 TR PP PPP RPN

podpis Pracodawcy
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Zatacznik Nr 6 - Zobowiazanie do zachowania poufnosci

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Oswiadczam, iz w zwigzku z nadanym mi upowaznieniem zapoznano mnie z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegélnosci Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/649 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz odno$nymi
wymaganiami procedury wewnetrznej. Wobec powyzszego zobowigzuje sie do zachowania w
poufnosci wszystkich danych osobowych i okolicznosci, o ktérych dowiedziatam/em sie w zwigzku
z wykonywanymi obowigzkami.

data i podpis osoby upowaznionej

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistéw w Fundacji Avalon 16|16



