Zalgeznik nr 1 do uchwaty nr 2/2025 z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych

w Fundacji Zapobiegania i Resocjalizacji Uzaleznien ,,Nadzieja”

§ 1.

Postanowienia ogolne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana

dalej ,,procedurg” okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji
0 naruszeniu prawa lub regulacji i standardow etycznych ustanowionych w Fundaciji
Zapobiegania i Resocjalizacji Uzaleznien ,,Nadzieja”, a takze podejmowania dzialan
nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwiazku

z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja, ani nie ograniczaja prawa lub
obowigzku dokonania zawiadomienia wlasciwych organéw zgodnie z ich kompetencjami,
zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia przestepstwa.

4. Procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych tajemnicg zawodowa zawodow

medycznych.

§2.

Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:
a) Fundacji — rozumie si¢ przez to Fundacje Zapobiegania i Resocjalizacji Uzaleznien
»-Nadzieja”,
b) Placéwkach Fundacji — rozumie si¢ przez to wszystkie placowki dzialajace w ramach
Fundacji Zapobiegania i Resocjalizacji Uzaleznien :Nadzieja” a w szczegélnosei Katolicki
Osrodek Wychowania i Terapii Mlodziezy, Centrum Terapii i Wspierania Rodziny
~Nadzieja”, Regionalng Placowke Opiekunczo-Terapeutyczng ,,Dom z Nadzieja™, Punkt
konsultacyjny do spraw uzaleznieri ,,Nadzieja”, Osrodek Mediacji, Telefon Zaufania,

Kawiarnia Klimczokéwka
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¢) SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
7) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
8) stazysta;
9) wolontariusz;
10) praktykant
d) Pelnomocniku ds. naruszen — rozumie si¢ przez to wyznaczona przez Zarzad Fundacji
osobg, do ktérej zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, w tym wystepowanie
w razie potrzeby o dodatkowe informacje do Sygnalisty. a takze podejmowanie dzialan
nastepczych;
¢) dzialaniu nast¢pezym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postgpowania na podstawie przepisdw prawa lub oddalenie zgloszenia;
f) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie;
g) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Fundacji, o ktérym Sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie
zwigzanym z pracg lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia;
h) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;



1) kontekscie zwigzanym z pracy — rozumie sie przez to przeszle, obecne lub przyszle
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

j) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

k) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

1) osobie powigzanej z Sygnalista — rozumie sie przez to osobg fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;
1) zgloszeniu wewnetrznym- rozumie sie przez to zgloszenie informacji o wystapieniu
rzeczywistej nieprawidlowosci lub uprawdopodobnionym podejrzenie nieprawidtowosci,
przekazane zgodnie z niniejszg procedura

m) dzialaniu w dobrej wierze — rozumie si¢ przez to dzialanie majace interes F undacji
Nadzieja lub/i jej Pracownikow, w przekonaniu, ze zgloszona informacja jest prawdziwa w
momencie zgloszenia i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscia,

n) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. poz. 928).

§ 3.

Przedmiot zgloszenia
Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga byé dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska:
8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego:;

9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnoscei i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

Jjednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4.
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie - za posrednictwem adres e-mail: zgloszenia@nadzieja.bielsko.pl

b) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzna lub zewnetrzng
opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej

kopercie, zaadresowanej na Fundacje Zapobiegania i Resocjalizacji Uzaleznien ,,Nadzieja”
(43-346 Bielsko-Biata ul. Barkowska 167c¢).

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. zgloszer, zgloszenie nalezy wysla¢
w formie pisemnej w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,.do rak wlasnych”,
zaadresowanej na Zarzad Fundacji Zapobiegania i Resocjalizacji Uzaleznien ~Nadzieja” (43-
346 Bielsko-Biala ul. Barkowska 167¢).

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podj¢cia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

¢) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktory budzi

watpliwosci sygnalisty)

d) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego

naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja



0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. Anonimowe zgloszenia nie beda rozpatrywane,

5. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego Pelnomocnik ds. zgloszen
przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

6. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organ publiczny.

§ 5.

Tryb rozpatrywania zgloszen
1. Zgloszenia wewnetrzne przyjmuje Pelnomocnik ds. naruszen, ktory dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji Pelnomocnik ds. naruszen kontaktuje sie
z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.
2. Pelnomocnik ds. naruszefn moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wezesniejszym
zgloszeniem. Pelnomocnik ds. naruszen informuje Sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
3. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze spelnia warunki okreslone w niniejszej procedurze
i tres$¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczgcie postepowania wyjasniajacego,
Pelnomocnik ds. naruszen podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w zgloszeniu.
4. Pelnomocnik ds. naruszen moze wezwaé kazdg osobg¢ wykonujgca prace na rzecz Fundac;ji
celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowiazane do stawienia i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga
ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.
5. Pelnomocnik ds. naruszen moze takze zwrocié si¢ 0 pomoc lub opinie do przedstawicieli
Placowek/komorek organizacyjnych Fundacji, o ile wiedza i do$wiadczenie takich osob sg

niezbgdne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.



6. Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Pelnomocnik ds.
naruszen podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjecia ewentualnych dzialan nastepczych.

7. Pelnomocnik ds. naruszen przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od upltywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

8. Pelnomocnik ds. naruszen nie przekazuje Sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podal

on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka informacje.

§ 6.

Dzialania nastepcze
1. W przypadku, gdy:
a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Fundacji - Pelnomocnik ds. naruszefi podejmuje okreslone w zaleceniach dzialania
naprawcze,
b) naruszenie, ktérego dotyczy zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego
Pelnomocnik ds. naruszer, po wezesniejszej konsultacji z Zarzadem Fundacji, moze
ztozy¢ zawiadomienie do wlasciwego organu o popelnieniu przestepstwa
badZ podejrzeniu jego popelnienia,
¢) zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne - Pelnomocnik ds. naruszen oddala
zgloszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedurg.
2. Pelnomocnik ds. naruszen podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezyte)

starannosci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

§7.
Ochrona Sygnalisty
1. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan.

2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2)  wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;



3)  niezawarciu umowy o praceg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)  obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace:

5)  wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6)  pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7)  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy:

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

9)  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

12) nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
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 udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;
19) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego:

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegoOlnoscei dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

4. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 2 i 3,

nie jest dzialaniem odwetowym.



5. Jezeli praca lub ustugi byly. sg lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia
funkji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace
sprzedazy lub dostawy towar6w lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

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

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

7. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

8. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

9. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkodg z tytutu naruszenia praw innych 0sob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy, pod warunkiem ze Sygnalista
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

9. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostgp do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem

ze takie uzyskanie lub taki dostgp nie stanowig czynu zabronionego.
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§8.

Rejestr zgloszen
1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Pelnomocnika ds. naruszen.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia;
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych o0sob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) datg dokonania zgloszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date¢ zakonczenia sprawy.
3. Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastgpeze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9.

Postanowienia koncowe
1. Osoba, ktora poniosla szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego
2. Za prawidlowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Zarzad Fundacji.
3. Pelnomocnik ds. naruszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Zarzadowi Fundacji
zbioreza informacje o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi
zgloszeniami dziataniach nastepczych.
4. Osobie ubiegajgcej sig 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w kazdej z
Placowek dziatajacych w ramach Fundacji, Pracodawca przekazuje informacje o procedurze
zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacii lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.
5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci

wszystkich 0sob wykonujacych prace w placowkach dzialajgcych w ramach Fundacji
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6. Procedura zostanie udostgpniona na stronie internetowej Fundacji w zaktadce — Sygnalisci




