PROCEDURA ANONIMOWEGO ZGASZANIA NARUSZEN ORAZ OCHRONY OSOB
ZGLASZAJACYCH NIEPRAWIDEOWOSCI

Maijqc na wzgledzie dgzenie do zapewnienia ochrony osobom zgtaszajgcym nieprawidtowosci w
dziataniu, jak réwniez mozliwosci anonimowego zgtaszania naruszei prawa i standardéw
wewnetrznych, Fundacja Nowej Kultury Bec Zmiana (dalej jako: ,Fundacja”) z dniem 1.01.2021
wprowadza niniejszg procedure anonimowego zgtaszania naruszer oraz ochrony oséb
zgtaszajgcych nieprawidtowosci (dalej jako: ,Procedura”).

§ 1 Postanowienia ogélne i definicje

1. Wszelkim wyrazeniom pisanym wielkq literg, zostato nadane ponizsze znaczenie:

a. Pracodawca - oznacza Fundacje.

b. Osoba Zaufania - oznacza osobe wybrang spoéréd Pracownikéw Fundacji
zgodnie z § 3 ponizej.

c. Osoba Zainteresowana - oznacza kazdq osobe, ktérej stawiany jest zarzut
dopuszczenia si¢ Naruszenia.
Kadra Kierownicza - oznacza Zarzqgd Fundacji.
Pracownik - oznacza kazdq osobe fizyczng $wiadczqcq dla prace na rzecz
Fundacii, niezaleznie od podstawy zatrudnienia (umowa o prace lub umowa
cywilnoprawna) oraz od rodzaju wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska.

f.  Naruszenie - oznacza zachowanie Pracownika lub innej osoby zobowigzanej,
stanowigce rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa,
wewnetrznych polityk i procedur oraz standardéw przyjetych w Fundaciji, w
szczegblnosci:

i. dziatalnosci przestgpczej;

ii. ryzyka dla zycia i zdrowia, w tym ryzyka zaréwno dla Pracownikéw jak i
oséb trzecich;

iii. niezastosowania si¢ do prawnych lub zawodowych obowigzkéw albo
wymagah organéw whladzy publicznej;

iv. przekupstwa lub korupcji;

v. oszustwa finansowego lub nieprawidtowego zarzqdzania;

vi. naruszenia innych wewnetrznych polityk lub procedur, w szczegélnosci -
dotyczqcych rozwigzywania konfliktu intereséw oraz zapobiegania
mobbingowi i molestowaniu seksualnemu;

vii. nieuprawnionego ujawnienia informacji poufnych;

viii. przemocy fizycznej lub psychicznej;

ix. nieetycznego zachowania;

x. zamierzonego ukrywania lub tuszowania powyzszych nieprawidtowosci;

xi. sprzedajnosci osoby petnigcej funkcje publiczng;

xii. przekupstwa;

xiii. naduzycia uprawnien przez funkcjonariusza w celu osiggnigcia korzysci
majgtkowej lub osobistej
xiv. prania brudnych pienigdzy;
xv. udziatu w zorganizowanej przestgpczosci;
xvi. zaktécenie przetargu publicznego;
xvii. fatszowania dokumentéw ksiggowych (faktur);
xviii. oszustwa kredytowego.




2. Procedura ma zastosowanie do kazdego Pracownika.

3. Procedura stanowi uzupetnienie pozostatych procedur i polityk, przyjetych w Fundacji i ma
wobec nich charakter suplementarny. W przypadku konfliktu postanowier Procedury z
postanowieniami pozostatych wewnetrznych regulacji o charakterze organizacyjnym,
nalezy stosowaé w pierwszej kolejnoéci postanowienia niniejszej Procedury w zakresie, w
jakim Procedura przyznaje Pracownikom, dokonujgcym zgtoszenia naruszenia,
uprawnienia, zabezpiecza ich anonimowos¢ lub w inny sposéb chroni ich status.

4. Uprawnienia nadane Pracownikowi w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem
naruszenia, sq przestrzegane przez Fundacje i inne zobowigzane do tego podmioty
niezaleznie, czy dokonane przez Pracownika zgtoszenie zostato ocenione jako zasadne.

5. Procedura nie stanowi czeéci umowy o prace ani umowy cywilnoprawnej i moze byé
zmieniana w kazdym czasie.

§ 2 Cele Procedury
1. Celem Procedury jest:
a. identyfikacja rodzajéw Naruszen, kiére mogq byé zgtaszane przez Pracownikéw;
b. wskazanie praw i obowigzkéw oséb zgtaszajgcych Naruszenia;
c. zapewnienie mozliwosci zgtaszania Naruszen w sposéb jawny bgdZ anonimowy;
d. uregulowanie sposobu zgtaszania Naruszef;
e. uregulowanie sposobu rozpatrywania zgtoszer;
2. Celem Fundacii jest réwniez zapewnienie kazdemu Pracownikowi, ktéry:
a. stat sig ofiarg Naruszeniaq;
b. posiada informacje o potencjalnym Naruszeniv w Fundacji;
c. posiada informacje o zaistniaty Naruszeniv w Fundacji;
przejrzystego i uczciwego procesu zgtaszania i rozpatrywania tego rodzaju zdarzen.
Proces ten nie powinien byé naduzywany, np. w celu rozstrzygania prywatnych konfliktéw
miedzy pracownikami.
§ 3 Osoba zaufania

1. Osoba Zaufania wybierana jest przez Zebranie Pracownikéw Fundacji w gtosowaniu
tajnym zwyktq wigkszoscig gloséw na okres pétrocznej kadencii.

2. Zebranie zwotywane jest raz na pét roku przez Zarzqd Fundaciji.

3. Osoba Zaufania nie moze zostaé wybrana na kolejng kadencje z rzedu.

4. Jezeli Osoba Zaufania nie zostanie wyloniona w sposéb opisany w pkt 1. przez okres

dtuzszy niz 3 miesiqce, Zarzqd Fundacji zobowigzany jest zapewnié opieke prawng
petnigcq obowigzki Osoby Zaufania do czasu skutecznie przeprowadzonych wyboréw
dokonanych przez Zebranie Pracownikéw Fundacji.

§ 4 Sposéb dokonywania zgtoszenia i anonimowoéé

1.

Anonimowe zgtoszenia rzeczywistych lub potencjalnych Naruszer realizowane sq za
pomocq dedykowanej skrzynki mailowej, obstugiwanej przez Osobe Zaufania. Zgtoszen
moze dokonaé kazdy Pracownik w sposéb anonimowy (np. z prywatnego adresu
mailowego, niezawierajgcego wskazania co do tozsamosci nadawcy), 24 godziny na



2.

dobe, 7 dni w tygodniu poprzez wystanie wiadomosci mailowej na adres
osobazaufanio@beczmiana.pl

W ciggu 3 dni od dokonania zgtoszenia rekomendujemy zalogowanie si¢ do skrzynki
mailowe| zgtaszajgcego w celu weryfikacji statusu zgtoszenia oraz ewentualnie udzielenia
dodatkowych wyjasnier Osobie Zaufania na pozostawione przez nig w wiadomosci
zwrotnej pytania.

§ 5 Wewneirzne postgpowanie wyjasniajqgce

1.

Osoba Zaufania ocenia kompletnosé i zasadno$é zgtoszenia, a nastgpnie niezwlocznie
przeprowadza wewnetrzne dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia. W tym celu
Osoba Zaufania uprawniona jest do zbierania informacji i dokumentéw od pracownikéw
oraz do zbierania ich ze wszystkich dostepnych zrédet. Wewnetrzne dochodzenie nie
powinno trwaé dtuzej niz 14 dni.

2. Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajgce zwigzane ze ztozonym zgtoszeniem bedzie
prowadzone zgodnie z zasadami bezstronnosci poufnosci, z przeprowadzeniem wszelkich
koniecznych dziatan.

3. Pracownicy Fundacji majg obowigzek udzielania informacji w toku wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego osobom przeprowadzajgcym to postgpowanie.

4. W przypadku udzielenia nieprawdziwych informacji w toku wewnetrznego postgpowania
wyjasniajgcego, mogq zostaé wszczete dziatania dyscyplinarne przez Pracodawce w
stosunku do Pracownika utrudniajgcego postgpowanie.

5. Osoba Zaufania przekazuje wyniki postgpowania wyjasniajgcego Pracodawcy wraz z
odpowiednim materiatem dowodowym w celu umozliwienia podjecia decyzji co do
dalszego postepowania.

§ 6 Poufnosé

1. Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce zwigzane ze ztozonym zgtoszeniem bedzie
prowadzone zgodnie z zasadami bezstronnosci, poufnosci z przeprowadzeniem wszelkich
koniecznych dziatan.

2. Fundacja chroni dane osoby, ktérej zarzuca si¢ dokonanie Naruszenia.

3. Z wylqgczeniem osoby zgtaszajqcej i osoby, kiérej zarzucono dokonanie Naruszenia,

ktérym na ich zgdanie wydaie si¢ kopie wnioskowanych dokumentéw, nie mozna kopiowaé
w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposéb udostepnié lub rozpowszechniaé
jakichkolwiek dokumentéw dotyczgecych Naruszenia.

8§ 7 Ochrona osoby zgtaszajqcej Naruszenie

1.

Fundacja zapewnia Pracownikom dokonujgcym zgtoszenia poufnosé i anonimowosé, w tym
odpowiedniq ochrone danych osobowych, a takze ochrong osoby dokonujqcej zgtoszenia
przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjq lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania.

Fundacja dopuszcza mozliwo$éé ujawnienia tozsamosci osoby zgtaszajqcej Naruszenie za
iei wyraznq zgodg oraz w sytuacji wymaganej przepisami prawa (np. w razie wszczgcia
postepowania karnego w zwigzku z Naruszeniem).

Fundacja nie toleruje dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacii lub innych
rodzajéw niesprawiedliwego traktowania wobec osoby zgtaszajgcej Naruszenie, ani



wobec 0séb wspétpracujgeych podczas wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego
zwigzanego z weryfikacjq zasadnoici zgtoszenia.

4. W celu przyznania ochrony, o ktérej mowa w ustepie poprzedzajgcym, Fundacja wymaga
zaistnienia dobrej wiary po stronie osoby dokonujgcej zgtoszenia lub udzielajgcej
informacji w ramach wewnetrznego postgepowania wyjasniajgcego. ,Dobra wiara”
oznacza, ze wedtug najlepszej wiedzy i przeswiadczenia Pracownika wszystkie zgtoszenia
sq zgodne z prawdq i niczego nie zatajajg.

5. Fundacja podejmie odpowiednie dziatania dyscyplinarne w stosunku do oséb
dopuszczajqeych sig dziatai o charakterze represyjnym, dyskryminacii lub innych
rodzajéw niesprawiedliwego traktowania wobec oséb zgtaszajgcych naruszenie oraz oséb
wspétpracujgeych podczas wewnegtrznego postepowania wyjasniajgcego, a takze
nieprzestrzegajqcych zasad ochrony tozsamosci tych oséb.

§ 8 Ochrona danych osobowych Pracownika dokonujgcego zgtoszenia oraz osoby, ktérej
zarzuca si¢ dokonanie Naruszenia

1. Dane osobowe Pracownika dokonujgcego zgtoszenia Naruszer oraz osoby, ktérej
zarzuca si¢ dokonanie Naruszenia sq réwniez chronione zgodnie z wewnetrznymi
politykami i procedurami Spétki, a takze zgodnie z obowigzujgcq w tym zakresie ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Radu (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/W (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych; RODO).

2. Wszystkie osoby majgce dostgp do danych osobowych oséb, w tym Pracownicy i
podwykonawcy, zobowigzane sq do zachowania ich poufnosci. Wszystkie informacie i
dokumenty zbierane przez osobe uprawniong do przeprowadzenia postepowania
przechowywane sq przez nig w katalogu chronionym hastem i w pomieszczeniu
zamykanym na klucz.

3. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu Naruszenia przechowywane sq przez Fundacje
przez okres 5 lat od korica roku, w ktérym dokonano zgtoszenia.

§ 9 Postanowienia koicowe
1. Wszelkie zmiany Procedury sq dokonywane przez Pracodawce w drodze stosownego
zarzgdzenia. Wraz ze zmianami ogtaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity
Procedury.
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