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Rozdziat I. Postanowienia ogélne:

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Fundacji Centrum
Edukacji Obywatelskiej ustala sie procedure zgtoszen wewnetrznych okreslajgcg wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§2
Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami oséb
$wiadczacych prace na rzecz Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej, wytonionymi w trybie przyjetym
w Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej.

§3
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace
w Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej poprzez umieszczenie na stronie internetowej Fundacji
Centrum Edukacji Obywatelskiej.

§4
1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji, lub petnienia stuzby w
Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszenh
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej
potwierdzaja w formie pisemnej zapoznanie z niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych.

§5
Ustanawiajac procedure zgtoszern wewnetrznych Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej zapewnia
bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen
oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§6

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Fundacje Centrum Edukacji
Obywatelskiej w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

2. dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

3. informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
Z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4. informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5. kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Fundacja Centrum
Edukacji Obywatelskiej lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatah odwetowych;

6. Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
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panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy zdnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r. poz. 17);

podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Centrum Edukacji Obywatelskiej;
postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepisbw prawa powszechnie obowigzujagcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie
toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Fundacji
Centrum Edukacji Obywatelskiej informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024,
poz. 928);

sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Rozdziat Il. Przedmiot zgtoszenia

1.

2.

§7
W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytacznie naruszenia
prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace:
2.1. korupcji;
2.2. zamowien publicznych;
2.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
2.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
2.5. bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
2.6. bezpieczenstwa transportu;
2.7. ochrony srodowiska;
2.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
2.9. bezpieczenstwa zywnoscii pasz;
2.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
2.11. zdrowia publicznego;
2.12. ochrony konsumentow;
2.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
2.14. bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
2.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
2.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i



obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymiw pkt 2.1. do 2.15.

Rozdziat lll. Sygnalista

§8

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca. Sygnalista moze by¢ w szczegdlnosci: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba
swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazysta, wolontariusz lub praktykant.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym zakresie od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Wobec pracownika-sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegolnosci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy

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

d. obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace

e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu

f.  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy

h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych

i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty

j.  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy

k. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy

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

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu

n. mobbingu

o. dyskryminacji

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu

g. 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 mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania
s. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego
t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.
Dziataniem odwetowym z powodu zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji jest takze préba lub
grozba zastosowania jednego z wyzej wymienionych dziatan.
Zakaz dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio:
a. doosobyprawnejlubinnejjednostkiorganizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegolnosci takiej, ktéra go zatrudnia

-



b. doosoby pomagajacejw zgtoszeniu oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Dodatkowe srodki ochrony:

a. prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienie w przypadku sygnalisty, wobec ktorego
dopuszczono sie dziatan odwetowych. Minimalna wartos¢ odszkodowania zostata okreslona w
wysokosci przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszanego do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

b. zgtoszenie dokonane przez sygnaliste nie moze by¢ podstawg odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, pod warunkiem, ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

c. postanowienia umowne, ktore bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub ograniczajg prawo do
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego Ilub przewidujg stosowanie sSrodkéw
odwetowych, sg niewazne.

4. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach
w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto.

Kary beda miaty zastosowanie do oséb fizycznych, ktére utrudniajg dokonanie zgtoszenia, podejmuja

dziatania odwetowe, ujawniajg dane sygnalisty oraz, pomimo obowiazku:

a. kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku. Jezeli
sprawca takiego czynu stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawna lub podstep,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3

b. ktopodejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca takiego czynu dziata w sposéb uporczywy, podlega
karze pozbawienia wolnoscido lat 3

c. kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgtoszern wewnetrznych

§9

1. Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych sa:

a. Aleksandra Nagot

b. Agnieszka Brzezinska

c. osoby zaufania wybrane w ramach wyboréw zgodnie z procedurg antymobbingowa

2. W przypadkach szczegélnych Fundacja Centrum Edukacji Obywatelskiej moze czasowo upowaznié
inng osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych oséb, ktérych
dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania
poufnosci na temat wszelkich dziatan zwiazanych z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalsza komunikacje z sygnalista, w
tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowiazkéw wynikajacych z niniejszej procedury dziata
catkowicie niezaleznie od 0s6b zarzadzajacych w imieniu Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej.

6. Fundacja Centrum Edukacji Obywatelskiej oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac na
wykonywanie obowigzkéw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszert wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, wydawaé mu instrukcji ani wptywac na sposéb jego pracy.



7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana wykonywac czynnosci wynikajace z niniejszej procedury w sposob
sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana przekazac sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, klauzule
informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Przedmiotowe klauzule sg réwniez publikowane na stronie internetowej Fundacji Centrum Edukacji
Obywatelskiej.

§10
W Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej wprowadza sie nastepujacy sposéb przekazywania zgtoszen
wewnetrznych przez sygnaliste:

e wrzucenie pisemnego zgtoszenia do specjalnej skrzynki usytuowanej w kuchni biura Fundacji
CEO przy ul. Wspdlnej 47/49, oznaczonej: ,PROCEDURA SYGNALISTOW - ZGLOSZENIA
NARUSZENIA PRAWA”

e wystanie listu lub przesytki kurierskiej na adres pracodawcy: Fundacja Centrum Edukacji
Obywatelskiej, ul. Wspdlna 47/49,00-680 Warszawa, w ktérej w zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tres¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong
wewnetrzng koperte osoba odbierajaca poczte/przesytki, jest zobowigzana niezwtocznie
przekazac osobie upowaznionej w zaktadzie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

§11
1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania zgtoszen
anonimowych.
2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego:
- pozostawia sie go bez rozpoznania

§12
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszer wewnetrznych jest zobowigzana do potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.
W przypadku zgtoszen listowych/kurierskich na adres pracodawcy:
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez:

a. wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktéorym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tres¢ potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

b. osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliécie, co sygnalista potwierdza na
kopii tego dokumentu

W przypadku zgtoszen do skrzynki:
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez:

a. wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktérym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tres¢ potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

b. osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista potwierdza na
kopii tego dokumentu

§13
Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotna.
W przypadku zgtoszen listowych/kurierskich na adres pracodawcy:
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania
sygnaliscie informacji zwrotnej w sposdb przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.



W przypadku zgtoszen do skrzynki:

1.

2.

1. Osobaupowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania
sygnaliscie informacji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

§14
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
a. numer zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia prawa;
c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0so6b;
d. adresdo kontaktu sygnalisty;
e. date dokonania zgtoszenia;
f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g. date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V. Dziatania nastepcze

§15
Osoba upowazniona przez Fundacje Centrum Edukacji Obywatelskiej do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna
sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.
W wypadku, gdy zgtoszenie bedzie odnosito sie do innej procedury lub polityki (Polityka ochrony
przed wykorzystywaniem i naduzyciom seksualnym, Wewnetrzna procedura antymobbingowa)
zostanie ono przekazane do odpowiedniej komisji lub osoby zaufania.
W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest w stanie
samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z osoba reprezentujaca Fundacje
Centrum Edukacji Obywatelskiej, niezbedny zakres tych dziatan.
Osoba reprezentujgca Fundacje Centrum Edukacji Obywatelskiej wraz osobg upowazniona do
podejmowania dziatan nastepczych moga podja¢ decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego.
W sktad Zespotu moga by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.
W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, osoba
reprezentujgca Fundacje Centrum Edukacji Obywatelskiej, moze powotac wytacznie specjaliste lub
zespo6t specjalistéw z zewnatrz.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposdéb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu
nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

10. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Fundacja Centrum Edukacji Obywatelskiej sg

11.

zobowigzane do wspdtpracy z Zespotem lub osoba upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatai nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego s zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokdt z
przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszej procedury,
zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.



12.

13.

14.

Protokét nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewnic¢ terminowe udzielenie informacji zwrotnej
sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdélnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Rozdziat VI. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

§16
Zgtaszajagcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

§17

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a. W postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b. w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczeh elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularzainternetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny,
jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

§18

Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo

identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdéb zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdlnosci

informacje o:

a. danych kontaktowych umozliwiajagcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci
adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych,
odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje
sie formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

b. warunkach objecia sygnalisty ochrona;

c. trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego, w tym o
wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia Ilub
przedstawienia dodatkowych informacji;

d. terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;

e. zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszeh zewnetrznych;

f. zasadach przetwarzania danych osobowych,

g. charakterze dziatah nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym;

h. $rodkach ochrony prawnejiprocedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymioraz

dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za

naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16;

j.  zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego w przypadku,
gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatarn odwetowych;

k. danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w

oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty w

szczegolnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3,5i 6 oraz 8-11.

§19

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta
sygnaliscie niezwtocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba, ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
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zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrazatoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§20
1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:
a. uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;
b. zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§21
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organéw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego
(EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieréw Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekow
(EMA), ktére dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgtoszen stuzacymi do
przyjmowania zgtoszen, zapewniajacymi gtéwnie poufnosc tozsamosci oséb dokonujacych zgtoszenia.

Rozdziat VII. Przepisy koncowe

§22

1. Procedura zgtoszeh wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie
internetowej Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych stosuje sie odpowiednio
przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistéw.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

§23
Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci oséb wykonujacych prace.



Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych dziataniach nastepczych

Data zakoniczenia sprawy
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU

PRAWA

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia

od godz...................do godz......................

Osoba przyjmujaca zgtoszenie

Sposéb dokonania zgtoszenia

Skrzynka pocztowa /
listownie*

Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalista

Sposdb przekazania informacji
zwrotnej

Wysytka na adres do
kontaktu*

Odbiér osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu™*

protokotu przez sygnaliste**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia

Czytelny podpis sygnalisty

*) - niepotrzebne skresli¢

**) - w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

PROTOKOL ROZPATRZENIA ZGEOSZENIA SYGNALISTY O
NARUSZENIU PRAWA

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub
Zespotu upowaznionych do
podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej




Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

miejscowosc i data

imie i nazwisko
stanowisko

komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Procedura zgtoszeh wewnetrznych i znana mi
jest zawarta w nim wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

datai podpis
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Zatacznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa
ZANIA e

Nadane przez Administratora Danych osobowych, ktérym jest Fundacja Centrum Edukacji
Obywatelskiej

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, opiniowania i projektowania Srodkéw
nastepczych w zakresie zgtoszer naruszenia prawa wptywajacych do oséb upowaznionych od osdéb
zgtaszajacych naruszenia.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych oséb zgtaszajgcych naruszenia oraz oséb
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez osoby zgtaszajace naruszenie w zakresie niezbednym
do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od oséb zgtaszajacych
naruszenia.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, niszczenie po
ustaniu przydatnosci oraz inne konieczne do wykonywania wyzej wymienionych czynnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw obowigzujagcymi u administratora i
zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, aby zapewnié nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci bede stosowaé
takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie:

Podpis osoby nadajacej upowaznienie:
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