PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
STOWARZYSZENIA WSPIERANIA EDUKACIJI | RODZINY ,,STERNIK”

Postanowienia ogdlne
§1

Celem bezpos$rednim niniejszego dokumentu jest zapewnienie zgodno$ci z Ustawa o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) (,,Ustawa”) w szczegblnosci
poprzez ochrone tozsamosci Sygnalisty oraz przeciwdziatanie zachowaniom odwetowym
w Stowarzyszeniu Wspierania Edukacji Rodziny ,STERNIK” z siedzibg w Warszawie przy
ul. Pozaryskiego 28 (dalej: Stowarzyszenie)

Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zostaje
ustanowiona w Stowarzyszeniu w celu przyjecia przejrzystych zasad wewnegtrznego zgtaszania
naruszen prawa, rozpoznawania tych zgtoszen, objecia ochrong oséb zgtaszajgcych informacje
0 naruszeniach prawa, jak réowniez w celu zwigkszenia poziomu etyczno$ci oraz skutecznego
zapobiegania wystepowania nieprawidtowosci w obszarach wskazanych w Procedurze.

Do przestrzegania niniejszej Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy Stowarzyszenia,
wtym cztonkowie Zarzgdu, Rady Nadzorczej, jak réwniez wspétpracownicy Stowarzyszenia,
tj. osoby wykonujace prace na podstawie umowy zlecenia, o dzieto lub o podobnym charakterze,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia lub stazu pracy.

§2

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmujg nastepujgce znaczenie:

1.

Dziatania nastepcze - dziatania podjete na skutek ztoZzenia Zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zawartych w nim informacji oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym w szczegélnosci dziatania podjete w ramach
Postepowania Wyjasniajacego, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie
Procedury;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane Zgtoszeniem wewnetrznym lub
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Stowarzyszenie — Stowarzyszenie Wspierania Edukacji i Rodziny ,,Sternik” z siedzibg
w Warszawie (04-703) przy ul. Pozaryskiego nr 28, zarejestrowane w Sadzie Rejonowym dla m.st.
Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem
KRS 0000180286, NIP: 5262759065;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Stowarzyszeniu, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacije
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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Informacja zwrotna - przekazang SygnaliScie informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Komisja Wyjasniajgca — organ powotany przez Stowarzyszenie w celu rozpoznania Zgtoszenia;
Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne (tj. na dziel dokonania Zgtoszenia) lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Stowarzyszeniu lub na rzecz Stowarzyszenia, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie publicznym - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania Dziatari nastgpczych;

Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno§é prawng, wskazana
w Zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z kt6rg osoba,
ktora dopus$cita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostaé ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych,
w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 1. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 1. poz. 17);

Platforma - szyfrowany system informatyczny stuzgcy dokonywaniu Zgtoszern za pomocag
formularza online znajdujgcego sie na  stronie internetowej pod adresem
https://app.sygnanet.pl/stowarzyszenie_sternik/pl i pozwalajgcy na komunikacje z Sygnalista;
Postepowanie Wyjasniajace — prowadzone przez Komisje Wyjasniajaca w celu rozpoznania
Zgtoszenia;

Procedura - niniejsza procedura zgtaszania naruszern prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

Raport-dokument przyjety przez Komisje Wyjasniajaca na skutek Postgpowania Wyjasniajacego
i przekazany Stowarzyszeniu;

Rejestr zgtoszen - rejestr zgtoszeh wewnetrznych prowadzony przez Stowarzyszenie;
Rozstrzygnigcie — decyzja wydana przez Stowarzyszenie na skutek zakoriczenia Postepowania
Wyjasniajgcego;

Sygnalista — osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia naruszenia prawa poprzez ztozenie Zgtoszenia
w kontek$cie zwigzanym z pracg i w ten sposéb przekazujgc informacje o naruszeniu prawa
majac uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze Zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o haruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Zgtoszenie — zgtoszenie wewnegtrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami
Procedury;

Zgtoszenie zewnetrzne = ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu Informaciji o naruszeniu prawa w rozumieniu art. 2 pkt 6 Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz'. U. poz. 928).
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Zakres zastosowania

§3

1. Przedmiotem Zgloszenia moze byé naruszenie prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem albo majgce na celu obejscie prawa, dotyczace nastepujacych obszaréw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Ponadto, Zgtoszeniem mogg by¢ objete naruszenia dotyczace:

1)
2)

3)
4)

prawa pracy;
podejmowania lub zaniechania czynnosci narazajgcych na utrate lub powodujgcych utrate
reputacji przez Stowarzyszenie;

wykorzystywania lub ujawniania informacji poufnych lub innych informacji chronionych;
standardow etycznych obowigzujgcych w Stowarzyszeniu.

3. Zgtoszenie moze zostac ztozone przez osobe w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegolnosci
przez:

1)

5)
6)
7)
8)

9)

kandydata do pracy, ktéry powzigt wiedze na temat naruszern prawa w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania pracy na jakiejkolwiek
podstawie prawnej;

pracownika;

pracownika tymczasowego;

wspotpracownika rozumianego jako osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug);

cztonka Zarzadu, cztonka Rady Nadzorczej;

wolontariusza, stazyste lub praktykanta;

bytego pracownika, ktory powzigt wiedze na temat naruszeri prawa w czasie trwania
stosunku pracy lub innego tgczgcego strony stosunku prawnego;

osobg pracujgcg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcow
i dostawcow;

przedsigbiorce;

10) prokurenta.
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Zgtoszenie obejmuje informacje o naruszeniu prawa, tj. moZe nastgpié na skutek wiedzy
0 naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczyé tak zaistniatego naruszenia
prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszto Wb prawdopodobnie dojdzie albo obejmowacd
informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Wybdr kanatu dokonania Zgtoszenia naruszenia prawa nalezy do Sygnalisty, a Zadna osoba
dziatajgca wimieniu lub na rzecz Stowarzyszenia nie moze wptywac posrednio lub bezposrednio
na podjecie tej decyzji. Za wptywanie na podjecie decyzji nie bedzie uznane udzielenie informaciji
na temat mozliwych kanatéw zgtaszania ani wyjasnienie regut okreslonych w Procedurze lub
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku zostaé ztozone do Organu publicznego tub do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytugji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej kanatem zewnetrznym, z pominigciem
procedury wewnetrznej okreslonej w niniejszym dokumencie.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Rzecznik Praw Obywatelskich
oraz Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
o danych kontaktowych umozliwiajagcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, warunkach
objecia sygnalisty ochrona, trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informaciji bedacych przedmiotem
zgtoszenia lub przedstawienia dodatkowych informaciji.

Sposoby zgtaszania naruszen prawa
§4

W przypadku, w ktérym naruszenie moze zostaé skutecznie rozstrzygniete wewnatrz
Stowarzyszenia, a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych, zgtaszanie
naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno byé za posrednictwem wewnetrznych
kanatéw dokonywania Zgtoszen.
Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest Inspektor ds. zgtaszania
nieprawidtowosci.
Wszystkie Zgtoszenia, niezaleznie od sposobu ich ztozenia sg przechowywane na Platformie
SYGNANET, za ktérej obstuge odpowiada Inspektor ds. zgtaszania nieprawidtowosci.
Formularz Zgtoszenia dostepny online pozwala na podanie przez Sygnaliste swojej tozsamosci
lub zastrzezenie, ze Zgtoszenie dokonane jest anonimowo, danych kontaktowych wedtug wyboru
Sygnalisty oraz przekazanie Informaciji 0 naruszeniu prawa.
Ztozenie Zgtoszenia poprzez wypetnienie formularza online na Platformie SYGNANET pozwala na
prowadzenie szyfrowanej komunikacji z Sygnalistg, ktéremu po dokonaniu Zgtoszenia zostaje
przypisany numeryczny login i hasto, za pomocg ktérych moze on zalogowaé sie w celu
zapoznania sie z trescig ztoZzonego Zgtoszenia i prowadzenia komunikacji z Inspektorem ds.
zgtaszania nieprawidtowosci. Nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami systemu. Nalezy pobraé
pdf z potwierdzeniem nadania zgtoszenia. Tam znajduje sig identyfikator i hasto do logowania sie
do skrzynki w systemie. W celu zachowania poufnos$ci wszelka korespondencja w zgtoszonej
sprawie bedzie odbywac sie wytacznie za posrednictwem tej skrzynki.
Zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé ztozone w jeden z wybranych przez Sygnaliste
nastepujacych sposobdw:

1) ustnie podczas rozmowy z Inspektorem ds. zgtaszania nieprawidtowosci, w tym

telefonicznie pod numerem +48 22 515 11 60;
2) poprzez wypetnienie formularza Zgtoszenia dostepnego online i znajdujgcego sie na
Platformie SYGNANET pod adresem hitps:.//app.svgnanet.nl/stowarzyszenie sternild/pl
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Komunikacja za pos$rednictwem formularza jest szyfrowana i nie pozwala na ustalenie
tozsamosci Sygnalisty;

3) pisemnie, przesytajac je pocztg na adres Stowarzyszenia z oznaczeniem umieszczonym na
zamknigtej kopercie: ,,Zgtoszenie naruszenia”, , Inspektor ds. zgtaszania nieprawidtowosci-
do rak wiasnych”.

Zgtoszenie ustne, o ktérym mowa w ust. 6 pkt. 1) powyzej jest dokumentowane w nastepujacy
sposéb:

1) w formie pisemnego protokotu, uwzgledniajgcego doktadny przebieg rozmowy,
przygotowanego przez Inspektora ds. zgtaszania nieprawidtowosci. Sygnali§cie umozliwia
sie w takim przypadku zapoznanie sie z protokotem i ewentualne poprawienie jego tresci.
Zgtoszenie dla jego zarejestrowania wymaga akceptacji protokotu przez Sygnaliste poprzez
jego podpisanie.

Na wniosek Sygnalisty bezposrednie spotkanie z Inspektorem ds. zgtaszania nieprawidtowosci,
w celu dokonania Zgtoszenia ustnego, moze byé zorganizowane co do zasady w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku w tym przedmiocie. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez Inspektora ds. zgtaszania nieprawidtowosci. W takim przypadku,
sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie.

Anohimowe Zgtoszenia bedag rozpoznawane, jezeli informacje w nich zawarte bedg
wystarczajace do prowadzenia Postepowania Wyjasniajacego lub mozliwe bedzie prowadzenie
komunikacji z anonimowym Sygnalistg bez ujawnienia jego tozsamosci, celem uzupetnienia
informacji. Ztozenie Zgtoszenia poprzez wypetnienie formularza online, o0 ktérym mowa w ust.
6 pkt. 2) powyiej pozwala na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z anonimowym Sygnalistg,
ktéremu po dokonaniu Zgtoszenia zostaje przypisany numeryczny login, za pomoca ktérego moze
on zalogowaé sie do Platformy w celu zapoznania sie z tredcig ztozonego Zgtoszenia
i prowadzenia komunikacji z Inspektorem ds. zgtaszania nieprawidtowosci lub w toku
Postepowania Wyjasniajgcego — z Komisjg Wyjaéniajaca.

Zakres zgtaszanych danych
§5

Sygnalista, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy,
powinien w zgtoszeniu uwzgledni¢ nastepujgce informacje:
1) imieg, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce pracy Sygnalisty, chyba, ze Zgtoszenie
jest dokonane anonimowo;
2) adres korespondencyjny lub adres email jako adres do kontaktu z Sygnalistg, chyba, ze
Zgtoszenie jest dokonane anohimowo;
3) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;
4) opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika;
5) Zrédto wiedzy Sygnalisty 0 naruszeniu;
6) date ztozenia Zgtoszenia.
W Zgtoszeniu mozna takze wskazaé na dowody potwierdzajgce naruszenie prawa (np.
dokumenty, $wiadkowie) oraz ztozy¢ w tym celu odpowiednie dokumenty.
Sygnalista na kazdym etapie po ztoZeniu Zgtoszenia, az do jego rozpoznania moze uzupetnié
Zgtoszenie, w tym ztozyé dowody albo wniesé o przeprowadzenie okreslonych dowoddw.
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W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Inspektor ds. zgtaszania nieprawidtowosci
potwierdza Sygnaliscie jego przyjecie, chyba Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé potwierdzenie.

. W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia Inspektor ds. zgtaszania nieprawidtowosci przekazuje Sygnalidcie informacjg zwrotna,
chyba Ze nie podat adresu do kontaktu.

Inspektor ds. zgtaszania nieprawidtowosci
86

Stowarzyszenie wyznacza na podstawie odrebnej uchwaty Zarzadu Inspektora ds. zgtaszania
hieprawidtowosci, podajac jego personalia oraz adres email i numer telefonu przeznaczone do
komunikacji.

Stowarzyszenie moze powotaé wiecej niz jednego Inspektora ds. zgtaszania nieprawidtowosci.
Funkcje Inspektora ds. zgtaszania nieprawidtowos$ci moze petni¢ osoba wyrézniajgca sig
wysokim poziomem etyki oraz posiadajgca wysoki poziom wiedzy na temat mechanizmoéw
zgtaszania naruszen prawa, rozpoznawania zgtoszen i podejmowania dziatar nastgpczych oraz
ochrony sygnalistow.

Do zadan Inspektora ds. zgtaszania nieprawidtowos$ci naleza:

1) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zwigkszenia skutecznosci Procedury, w tym
dziatan komunikacyjnych i szkoleniowych;

2) odpowiadanie na pytania ze strony oséb, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 niniejszego
dokumentu dotyczace stosowania Procedury;

3) przyjmowanie Zgtoszeri i podejmowanie Dziatari nastgpczych oraz podejmowanie
komunikacji z Sygnalista, w tym podjecie decyzji o wszczgciu Postgpowania
Wyjaéniajacego prowadzonego przez Komisje Wyjasniajacg;

4) przekazanie Sygnali$cie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia;

5) przekazanie Sygnaliécie Informacji zwrotnej;

6) przewodniczenie pracom Komisji Wyjasniajgceji zwotywanie jej posiedzen.

Inspektor ds. zgtaszania nieprawidtowosci zobowigzany jest do podejmowania dziatan, o ktérych
mowa w ust. 4 powyzej z nalezytg starannoscia.

Na skutek ztozonego Zgtoszenia Inspektor ds. zgtaszania nieprawidtowosci podejmuje
adekwatne dziatania nastepcze, w tym w zakresie wszczecia Postgpowania Wyjasniajgcego
i wyznaczenia sktadu Komisji Wyjasniajacej.

Réwnolegle do Postepowania Wyjasniajgcego, jezeli charakter i tre$¢ Zgtoszenia daje ku temu
podstawy, w szczegblnosci bazujgc na ztozonych dowodach, Inspektor ds. zgtaszania
nieprawidtowos$ci moze zawiadomi¢ odpowiedni organ administracji lub organy $cigania
o dokonanym naruszeniu prawa.

Komisja Wyjasniajaca
§7

Komisja Wyjasniajgca jest bezstronng, wewnetrzng jednostkg organizacyjng wyznaczong
w ramach struktury organizacyjnej Stowarzyszenia, do ktérej zadan nalezy:
1) weryfikacja Zgtoszenia w Postepowaniu Wyjasniajgcym;
2) podejmowanie dziatann w celu weryfikacji Zgtoszenia podczas posiedzern wewngtrznych
Komisji lub posiedzen z udziatem uczestnikéw Postgpowania Wyjasniajgcego;
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3) prowadzenie dziatan w ramach Postepowania Wyjasniajacego w sposdb rzetelny
i obiektywny;
4) organizowanie i przeprowadzanie rozméw wyjasniajgcych w ramach Postepowania
Wyjasniajgcego;
5) ocenazasadnosci Zgtoszenia;
6) przygotowanie Raportu Komisji wobec Zgtoszenia, zawierajgcego wnioski i rekomendacje
dalszych dziatan, w tym ewentualnych dziatari naprawczych;
7) przedstawienie Zarzgdowi Stowarzyszenia Raportu w terminie 3 dni od dnia jego przyjecia.
W sktad Komisji Wyjasniajacej wchodzi:
1) 2 Inspektoréw ds. zgtaszania nieprawidtowosci, z ktérych jeden petni role
Przewodniczacego;
2) 1 lub 2 ekspertéw wyznaczonych przez Stowarzyszenie.
W przypadku, gdy jeden z inspektoréw ds. zgtaszania nieprawidtowosci nie moze z waznych
i usprawiedliwionych przyczyn wejsé w sktad Komisji Wyjasniajgcej, Stowarzyszenie wyznacza
inng osobe w jego zastepstwie.
Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej niebioracy udziatu w rozpoznaniu danego Zgtoszenia nie maja
dostepu do informacji i danych osobowych objetych Postgpowaniem Wyjasniajagcym w tej
sprawie.
Sktad Komisji Wyjasniajgcej rozpoznajacej konkretne Zgtoszenie moze zostaé¢ zmieniony jezeli
cztonek Komisji uchybi zasadom okreslonym w Procedurze, ztozy rezygnacje lub wystapi
podejrzenie braku bezstronnosci.
W sktad Komisji Wyjasniajacej nie wchodzi osoba, wobec ktérej zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub niezalezno$ci albo naruszenia poufno$ci.
Stowarzyszenie odwotuje cztonka Komisji Wyjasniajacej, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub naruszenia zasad poufno$ci, a na miejsce tego cztonka
niezwtocznie powotana zostaje inna osoba.
Gdy osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie jest cztonek organu Stowarzyszenia, Komisja Wyjasniajaca
rozpoznaje to Zgtoszenie w sktadzie dwoch ekspertéw zewnetrznych. Raport nie jest
przekazywany tej osaobie i nie bierze ona udziatu w podjeciu Rozstrzygnigcia.

Postepowanie Wyjasniajace
§8

Komisja Wyjasniajgca prowadzi Postepowanie Wyjasniajgce z nalezyta starannoscia.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Przewodniczacy Komisji Wyjasniajgcej zwotuje pierwsze jej
posiedzenie w danej sprawie w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia. W tym samym
terminie Przewodniczgcy Komisji Wyjasniajgcej potwierdza Sygnaliscie otrzymanie Zgtoszenia.
Uczestnikami Postepowania Wyjagniajacego s3:

1) Sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) swiadkowie udzielajacy wyjasnier Komisji Wyjasniajgcej.

Komisja Wyjasniajgca w ramach Postepowania Wyjasniajgcego jest uprawniona do prowadzenia
rozmOw z osobami, ktére moga posiadac istotng dla Postepowania wiedze, badania dokumentéw
lub kierowania zapytari do odpowiednich jednostek.

Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja sie w migjscu zapewniajgcym maksymalng mozliwg
poufnos$é¢ posiedzenia. Posiedzenia moga takie odbywadé sie online, przy zachowaniu zasad
bezpieczenstwa i poufnosci komunikacji.




10.

11.
12.

13.

Pracownik Stowarzyszenia jest zobowigzany do stawienia sie na wezwanie Komisji Wyjasniajacej
lub udzielenia odpowiedzi albo przedstawienia dokumentu, w ktdrego jest posiadaniu,
awezwanie w tym wzgledzie poczytuje sie za polecenie stuzbowe. Obowiagzek ten nie dotyczy
sygnalisty.
Kazda osoba biorgca udziat w Postgpowaniu Wyjasniajacym jest obowiagzana do zachowania
poufnosci co do okolicznosci, o ktérych dowiedziata si¢ podczas tych czynnosci, co potwierdza
podpisujac oswiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci.
Komisja Wyjasniajgca nie przekazuje Uczestnikom postepowania tresci Zgtoszenia i nie informuje
tych oséb o personaliach Sygnalisty, nawet jesli sg znane.
Na skutek rozpoznania Zgtoszenia Komisja Wyjasniajgca przygotowuje Raport, zawierajacy
nastepujace kategorie informacji:
1) opis przedmiotu zgtoszenia,
2) opis podjetych czynnosci w Postepowaniu Wyjasniajgcym;
3) opis ustalonego stanu faktycznego;
4) whnioski z Postepowania Wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego czy Zgtoszenie jest
zasadne, niezasadne lub czes$ciowo zasadne;
5) rekomendacje dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego
Postepowania Wyjasniajgcego, jesli znajduje to zastosowanie.
Komisja Wyjasniajgca przekazuje Zarzadowi Stowarzyszenia Raport w terminie 3 dni od jego
wydania. Zarzad Stowarzyszenia wydaje Rozstrzygniecie na podstawie Raportu w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania. O wyniku sprawy i przedmiocie Rozstrzyghigcia Zarzgd Stowarzyszenia
informuje Inspektora ds. zgtaszania nieprawidtowosci niezwtocznie po jego przyjeciu. Inspektor
ds. zgtaszania nieprawidtowo$ci przekazuje niezwtocznie informacje na temat wyniku sprawy
i przedmiotu Rozstrzygniecia SygnaliScie, jesli podat dane do kontaktu.
Stowarzyszenie prowadzi Rejestr zgtoszen, zgodnie z najszerzej rozumiang zasadg poufnosci.
Rejestr zgtoszer zawiera:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych os6b - jesli dane Sygnalisty zostaty podane w Zgtoszeniu;
4) adres do kontaktu Sygnalisty - jesli zostat podany;
5) date dokonania Zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy wywotanej Zgtoszeniem.
Zgtoszenie oraz dokumenty zgromadzone w danym Postgpowaniu Wyjasniajgcym sa
archiwizowane w miejscu uniemozliwiajagcym dostep do nich osobom nieupowaznionym, przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Poufnos$é i ochrona danych osobowych
§9

Stowarzyszenie zapewnia ochrone poufnosdci tozsamo$ci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu lub w toku Postepowania Wyjasniajgcego,
bez wzgledu na to, czy udziela wyjasnief w toku Postepowania, czy tez nie.

Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informaciji, ktoére pozwalajg
posrednio lub bezposrednio zidentyfikowaé tozsamosé uczestnikéw Postepowania
Wyjasniajgcego.
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Stowarzyszenie zapewnia uniemozliwienie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem
nieupowaznionym osocbom.

Stowarzyszenie dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wytacznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione s3 jednoczesnie zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, w ktérych posiadanie weszty w ramach tych
czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego tgczacego je ze Stowarzyszeniem
stosunku prawnego.

§10

Stowarzyszenie stosuje wobec danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach, ujawnionych
danych osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystywanych
w prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, dalej jako
»~Rozporzadzenie RODO”).

Administratorem danych osobowych ujawnionych Stowarzyszenia na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszej Procedury jest Stowarzyszenie.

Administrator moze przetwarzac nastgpujgce dane osobowe osoby wymienionej w Zgtoszeniu,
Sygnalisty oraz osdéb objetych postepowaniami prowadzanymi przez Administratora na
podstawie Procedury:

1) imie i nazwisko;

2) adres zameldowania, zamieszkania lub i adres do doreczef;

3) numer telefonu;

4) numer NIP i PESEL;

5) adres e-mail.

Dane osocbowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust.1 pkt ¢) RODO,
w celu wypetniania obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepnianie wytgcznie uprawnionym oscbhom
w rozumieniu Procedury i wytgcznie w zakresie, w jakim jest konieczne do wykonywania przez
nich obowigzkéw okreslonych Procedura.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga byé udostepnianie innym odbiorcom
wytacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych z konieczno$cia zapewnienia przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawa, to jest w szczegdélnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym
organom realizujagcym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji
panstwowej.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury ma
prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury ma
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zakaz Dziatan odwetowych i ochrona Sygnalisty

§11
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1.

Stowarzyszenie nie stosuje Dziatari odwetowych ani grézb lub préb ich podjgcia wobec
jakichkolwiek oséb zaangazowanych w ztoZzenie Zgtoszenia lub Postepowanie Wyjasniajace,
w szczegdlnosci wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia, osoby
powigzanej z Sygnalista, swiadka w Postgpowaniu Wyjasniajagcym ani podmiotéw prawnych,
ktére stanowia wtasnos$é Sygnalisty, dla ktérych pracuje lub ktére sa w inny sposdb z nim
powigzane w Kontekscie zwigzanym z praca.

Stowarzyszenie udziela osobom narazonym na dziatania odwetowe wsparcia w celu

zapobiezenia wystgpieniu tych dziatar.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie

moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci 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 nieokreslony 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 miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym 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 szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Zakaz dziatar odwetowych obowiazuje takze wéwczas, gdy na skutek dziatai nastepczych okaze
sig, ze Zgtoszenie byto bezzasadne. Nie dotyczy to jednak 0sdb sktadajgcych fatszywe oskarzenie
lub fatszywe zeznania w zwigzku ze thoszeriiem.

Dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode,
ztytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,



przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze osoba sktadajgca Zgtoszenie lub ujawniajgca
publicznie miata uzasadnione podstawy by sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji nie moze stanowic
podstawy odpowiedzialnos$ci, pod warunkiem, Ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowia czynu
zabronionego.

Osoba, ktéra ztozyta Zgtoszenie bez uzasadnionych podstaw by sadzié, ze jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa nie korzysta z ochrony na zasadach przyznanych Sygnaliscie na
podstawie niniejszej Procedury i powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Niniejsza Procedura nie udziela ochrony prawnej w stosunku do osoby zgtaszajgcej naruszenie
badz mozliwosé jego popetnienia w sposéb oczywiscie bezpodstawny lub w ztej wierze (np.
poprzez umys$lne pomdwienie adresata Zgtoszenia poprzez poswiadczenie nieprawdy
{nieprawdzie zgtoszenie) badz inne negatywne zachowania majgce na celu postawienie danej
osoby w niekorzystnym $wietle.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgtoszenia, o ktérych mowa
w Procedurze przystuguje Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, jak
réwniez osobie powigzanej z Sygnalista.

Postanowienia koncowe
§12

Procedura jest poddawana statemu monitorowaniu pod wzgledem:

1) zgodnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;

2) skutecznosci zastosowanych w niej mechanizmadw;

3) prawidtowosci podejmowanych na jej podstawie czynnosci.

Procedura nie wytacza praw i obowigzkéw wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Stowarzyszenie jest obowigzane zapoznaé nowego pracownika/wspoétpracownika z trescig
Procedury przed dopuszczeniem go do pracy, wedtug nastepujgcych zasad:

1) pracownik odpowiedzialny za dziat kadr przy zatrudnianiu nowych pracownikéw
zobowigzany jest do zapoznania ich z niniejszg Procedurag bezposrednio przed nawigzaniem
stosunku pracy;

2) przetozeni, w ktérych obszarach wykonujag ustugi wspdtpracownicy lub osoby zatrudnione na
podstawie umow cywilnoprawnych sa zobowigzani do zapoznania z niniejszg Procedurg tych
os6b.

Procedura dostepna jest na internetowej stronie gtéwnej Stowarzyszenia.

§13

Procedura wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Stowarzyszeniu.
Wszelkie zmiany Procedury wprowadzane sg uchwatami Zarzadu Stowarzyszenia.
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Stowarzyszenie Wspierania Edukacji i Rodziny STERNIK

UCHWAY.A ZARZADU

STOWARZYSZENIA WSPIERANIA EDUKACJI I RODZINY STERNIK
Z SIEDZIBA W WARSZAWIE (,,STOWARZYSZENIE”)
z dnia 31 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia dokumentu:
~PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH Stowarzyszenia STERNIK”

§1

Majac na uwadze zapewnienie zgodnosci z Uchwala o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928) oraz dzialajac na podstawie § 33 ust. 5 pkt. 9 Statutu Stowarzyszenia, Zarzad
Stowarzyszenia podejmuje uchwale w sprawie wprowadzenia z dniem 31 pazdziernika 2024 r. dokumentu
,PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH Stowarzyszenia STERNIK”.

§2

Tre$é dokumentu ,,PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH Stowarzyszenia STERNIK” stanowi
zalacznik do niniejszej uchwaly.

§3

Niniejsza uchwata wchodzi w zycie z chwilg jej podjecia.

Dariusz Justymarski — Skarbnik Zarzadu
.)O\r“"l(\'z@b,.' AL {/u-uv ‘
o

Katarzyna J a:tk - Ciltm ek Zarzadu

Ewa Korba — Czlonek Zarzadu
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