PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W OSRODKU INTEGRAC]JI SPOLECZNE] W ZIELONE] GORZE

Zielona Gora, dn. 24.09.2024 r.



DEFINICJE

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

OIS - Osrodek Integracji Spotecznej;

Pracodawca - Zarzad Osrodka Integracji Spotecznej;

Zarzad OSrodka Integracji Spotecznej - Prezes, Wiceprezes, Skarbnik;
Pracownik - osoba wspétpracujaca na podstawie Sswiadczenia ustug;

Wspélpracownik - osoba $wiadczaca ustugi na rzecz Osrodka Integracji Spotecznej, wspotpracujaca na

podstawie $§wiadczenia ustug;

Koordynator ds. naruszen - osoba odpowiedzialna za proces rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci;
Komisja wyjasniajaca - zespo6t (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot. zgtoszenia
nieprawidtowosci (zgtoszenia sygnalizacyjnego), powotywany doraznie odrebnym zarzadzeniem Zarzadu
Osrodka Integracji Spotecznej do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu,
dziatajacy wg zasad okreslonych dla postepowania wyja$niajacego;

Zgtaszajacy - osoba dokonujaca zgloszenia nieprawidlowos$ci przy wykorzystaniu kanatéw

zgtoszeniowych okres$lonych w niniejszej procedurze;

Sygnalista - osoba dokonujgca zgloszenia nieprawidlowosci, ktdrej przyznano status sygnalisty na

zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;
Procedura - niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Osrodku Integracji Spotecznej;

Zgtoszenie nieprawidlowos$ci/zgloszenie - przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej procedurze
przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidtowosci lub

nieprawidtowo$ciach;

Zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi

prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

Zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Nieprawidlowos¢ - kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania, $wiadczacy
o mozliwosci wystapienia zdarzen naruszajgcych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa oraz przepiséw wewnetrznych Osrodka Integracji spotecznej lub kazde

dziatanie/zaniechanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Rejestr nieprawidlowosci/rejestr - rejestr prowadzony na zasadach okres$lonych przez Koordynatora

ds. naruszen

Wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do jego
rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty,
w ramach Kktérej Koordynator ds. naruszen ma prawo wystgpi¢ do zglaszajgcego z prosba

o uzupeinienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;



Postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem, w oparciu
o procedure postepowania wyjasniajacego;

Dzialania nastepcze - wstepna analiza zgloszenia oraz postepowanie wyjasniajace. Nalezy przez to
rozumieé¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest

prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscia;

Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,

z ktéra osoba dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie

powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powiagzana z sygnalista - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Informacja o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca

préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna - rozumie sie przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.



POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,Procedurg”) w Osrodku Integracji Spotecznej

z siedzibg w Zielonej Gorze przy ul. Prosta 47A okresla zasady zgtaszania niedozwolonych dziatan

i zaniechan, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie lub naktanianie do naruszenia powszechnie

obowigzujacych przepiséw prawa i moga stanowi¢ naruszenie intereséw Stowarzyszenia (zwane dalej

Jhieprawidtowo$ciami”).

Niniejsza Procedura ma na celu utworzenie wewnetrznego kanatu umozliwiajgcego zglaszanie

nieprawidtowosci w Osrodku Integracji Spotecznej oraz zapewnienie poufnosci i ochrone tozsamosci

osoby dokonujacej zgtoszenia nieprawidtowos$ci (zwanego dalej ,Sygnalistg” lub ,Zgtaszajacym”), jak

réwniez jej ochrone przed dziataniami odwetowymi oraz promowanie i nadzér nad zgodnoscia

z prawem i etyka biznesu dziatan Pracownikdw, wspétpracownikéw Osrodka Integracji Spoteczne;j.

Wdrozenie Procedury stanowi realizacje obowigzkdéw, o ktérych mowa:

a. wustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

b. w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Funkcjonowanie O$rodka Integracji Spotecznej uwzglednia interesy spoteczne, ochrone $rodowiska,

zdrowia, relacje zréznymi grupami spotecznymi i biznesowymi, ze szczeg6élnym uwzglednieniem

zapobiegania korupcji oraz powstawanie innych nieprawidlowosci zaréwno wewnatrz Osrodka, jak

i wérdd partner6éw biznesowych.

Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania
o nieprawidtowo$ciach w Os$rodku Integracji Spotecznej, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw

zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatani odwetowych wobec sygnalisty.
Niniejsza procedura okresla w szczeg6lnosci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych procedursg,

b) zakres os6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

c) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

d) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowo$ciami,

e) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowo$ciami,

f) zasady zachowania poufnos$ci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgloszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci os6b dokonujgcych zgtoszen.

ZAKRES PROCEDURY

1.

Niniejsza procedure stosuje sie do wszelkich rodzajéw naruszen obejmujacych zamierzone naduzycia
i/lub zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie obowigzujacymi normami postepowania,

w tym w szczegélnosci dotyczace:
a. korupcji;

b. zamoéwien;



ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

ochrony $rodowiska;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych.

2. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do oséb dokonujacych zgtoszenia, ktore uzyskaty informacje na

temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z pracg, w szczeg6lnosci do:

a.

h.

0s6b posiadajacych status pracownika w rozumieniu art. 2 Ustawy Kodeks Pracy oraz
art. 2 pkt. 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych na podstawie umowy o prace,
wyboru, powotania, mianowania;

bytych pracownikéw;

0s06b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

os6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorcow;

cztonkéw organdw statutowych;

osob $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazystéw i praktykantow.

3. Postanowienia Procedury obejmuja takze:

osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;
osoby, ktdére sg powigzane z sygnalista;
podmioty prawne, ktére stanowig wtasnos¢ sygnalisty, dla ktoérych taka osoba pracuje lub ktére sg

w inny sposéb z nig powigzane w kontek$cie zwigzanym z praca.

4. Przez nieprawidtowo$ci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgtoszenia informacje, moggce $wiadczy¢ o:

a.

b.

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popeinienia czynu zabronionego;
niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;
niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;

naruszeniu wewnetrznych procedur, w tym procedur antymobbingowych oraz standardéw

etycznych przyjetych w Osrodku Integracji Spoteczne;j.



OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Osrodku
Integracji Spotecznej jest Koordynator ds. naruszen

Osoby, co do ktoérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowos$ci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowo$¢, nie moga by¢

angazowane w analize takiego zgtoszenia.

Przewodniczgcym komisji wyjasniajacej jest Koordynator ds. naruszen, a pozostali cztonkowie, dziataja

na podstawie zatwierdzenia przez Zarzad Os$rodka Integracji Spoteczne;j.

Zarzad Osrodka Integracji Spotecznej sprawuje bezposredni nadzér nad Koordynatorem ds. naruszen
zakresie przyjmowania i rozpatrywania zgloszen nieprawidlowosci oraz s3a odpowiedzialni

za skuteczno$¢ i adekwatno$¢ procedury w odniesieniu do Osrodka Integracji Spoteczne;j.

ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN

1.

6.

Zgloszenie naruszenia dokonywane jest z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje

osoby zgtaszajacej naruszenie i nawigzanie z nig kontaktu.

Zgloszenia anonimowe lub uniemozliwiajace identyfikacje osoby zgtaszajacej naruszenia beda
rozpatrywane poza trybem okreslonym w niniejszej procedurze oraz przepisach dotyczacych ochrony

0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa.
Za punkt przyjmowania zgtoszen naruszen odpowiada Koordynator ds. naruszen.

Zarzad Osrodka Integracji Spotecznej zapewnia, iz Koordynator ds. naruszen jest osoba niezalezng

i bezstronna.

W przypadku stwierdzenia, iz Koordynator ds. naruszen nie speilnia warunkéw niezaleznosci
i bezstronnosci, nalezy niezwtocznie o tym fakcie poinformowa¢ Zarzad OIS, wskazujac konkretng
sytuacje lub okolicznosci, ktére budza watpliwosci co do niezaleznosci i bezstronnosci Koordynatora.
Zarzad zobowiazany jest w takiej sytuacji do podjecia natychmiastowych dziatain majacych na celu
wyjasnienie sytuacji oraz, w razie potrzeby, zmiane osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i obstuge

zgloszen naruszen.

Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posSrednictwem nastepujacych

kanatow kontaktu:

a. za poSrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email:

naruszenia@ois.org.pl

b. wformie listu sporzadzonego na papierze i skierowanego na adres korespondencyjny w podwojnej
kopercie, gdzie wewnetrzng koperte nalezy opatrzy¢ dodatkowo dopiskiem: Koordynator ds.
naruszen, Osrodek Integracji Spotecznej, ul. Prosta 47A, 65-783 Zielona Géra z dopiskiem

~NARUSZENIA”

c. osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. naruszen.



10.

11.

Zgtoszenie dokonane w inny sposob, niz zostato to okreslone powyzej w pkt 6. nie bedzie rozpatrywane

w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

W przypadku zgtoszenia naruszenia dokonanego tradycyjnie, o ktérym mowa w pkt. 6. powyZej, osoba
przyjmujaca przesyltke jest zobowigzana do bezzwtocznego przekazania nienaruszonej wewnetrznej

koperty do Koordynatora ds. naruszen.

Zgloszenie nieprawidlowosci  moze  by¢ ztozone  wedlug  wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 mozliwego do pobrania na stronie internetowej OSrodka Integracji Spotecznej:
www.ois.org.pl lub sktadane w innej formie, ale powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia oraz co najmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosci,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia nieprawidtowosci,
c) wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
d) wskazanie ewentualnych §wiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé sie

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,
f) okreslenie danych zgtaszajgcego lub dokonania wyboru anonimowego.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy Osrodka Integracji Spotecznej i powstrzymania sie od
publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Zze osoba ta jest

zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie do
rzeczywistych zdarzen mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgloszenia dokonywane
w dobrej wierze odnoszace sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosci zaistniaty i moga stanowi¢
potencjalne naruszenie sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, z zachowaniem
nalezytej staranno$ci i gwarancja braku mozliwosci uzyskaniu dostepu do infor macji objetej
zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz gwarantujg ochrone przed potencjalnymi

dziataniami odwetowymi.

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

1.

Kazde zgloszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgltoszenn Wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Osoba odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator ds. naruszen.
W Rejestrze Zgtoszenh Wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnos$ci nastepujace dane:
a. unikalny numer sprawy;
b. przedmiot naruszenia;

c. dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;


http://www.ois.org.pl/

d. adres do kontaktu zgtaszajacego;
e. date dokonania zgltoszenia wewnetrznego;
f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych moze by¢ prowadzony w formie pisemnej, w tym formie
elektroniczne;j.

5. RejestrZgtoszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

6. Koordynator ds. naruszen dokonuje wpiséw rejestrze w sposéb rzetelny, odzwierciedlajacy
faktyczny przebieg czynnos$ci podjetych w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.

7. Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych dotyczace danego zgtoszenia przechowywane sg
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze
lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

8. W przypadku zgtoszen odrzuconych, dane te sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym zgtoszenie zostato odrzucone.

INFORMACJE ZWROTNE

1. Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, sygnalista bedzie
informowany o:

a. przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu, w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni od dnia jego otrzymania;

b. wynikach postepowania, w rozsadnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

2. Jezeli zgtoszenie zostalo odrzucone, Koordynator ds. naruszen w informacji zwrotnej przedstawia
powdd odrzucenia zgtoszenia.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia, Koordynator ds. naruszen w informacji zwrotnej dodatkowo
przekazuje informacje o wynikach przeprowadzonego postepowania oraz podjetych dziataniach
nastepczych.

4. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny
termin na przekazanie informacji dot. wynikéw postepowania, liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

5. W przypadku braku mozliwos$ci skontaktowania sie z osobg zgtaszajaca z powoddw nie lezacych po
stronie OIS odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych, odnotowujac ten fakt

w Rejestrze Zgtoszen.



POUFNOSC INFORMACJI

1.

6.

OIS zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce poufno$¢ tozsamosci

sygnalisty, osoby ktérej zgloszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych

dane osobowe zostaty uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, w szczeg6lnosci osob
pomagajacych w zgtoszeniu, $wiadkéw naruszenia, os6b powigzanych z sygnalista.

Poufnoscig objete s3 takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgloszenia naruszenia, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamo$¢ oséb wskazanych
powyze;j.

Zarzad udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgtoszeniu wytacznie

osobom, ktore zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan

zwigzanych z obstuga zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowac¢ sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wylacznie na podstawie

jego uprzedniej wyraznej zgody.

Zarzad OIS moze ujawnié dane sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich:

a. wilasciwym organom publicznym lub sagdom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych
przez te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie;

b. innym osobom powotanym przez Koordynator ds. naruszen do wyja$niania zgloszenia, jezeli
bedzie to konieczne i proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé¢ wszczeciem postepowania prawno-

dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia

STATUS SYGNALISTY

1.

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgltoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istnieja po jej
stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe (w tzw. dobrej
wierze).

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary). W zlej
wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia
spotecznego.

Sygnalista ma zapewniong anonimowos$¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamo$¢ nie moze by¢ ujawniona
innym osobom poza Koordynatorem ds. naruszen i Zarzadowi Osrodka Integracji Spoteczne;j.
Cztonkowie komisji wyjasniajacej (z wytaczeniem przewodniczacego), jesli nie wymaga tego charakter
czynno$ci wyjasniajacych, nie sg informowani o tozsamosci sygnalisty.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. naruszen.



Koordynator ds. naruszen, o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci
zglaszajacemu oraz informuje zgtaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu statusu sygnalisty
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wymaga

uzasadnienia.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktdry uprzednio otrzymat status

sygnalisty, dziatal w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1.

Zgtoszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego

sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania

wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostal pociggniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej

w odpowiednich przepisach.

KOMISJA WYJASNIAJACA

1.

Koordynator ds. naruszen ma uprawnienie do tworzenia Komisji Wyjasniajacej. Komisja ta sktadac sie
bedzie z oséb posiadajacych odpowiednia wiedze i doSwiadczenie, ktére umozliwig efektywne
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

Dla zapewnienia niezalezno$ci i obiektywizmu, sktad Komisji Wyja$niajacej powinien by¢ co najmniej
3-osobowy, przy czym jednym z cztonkéw Komisji jest Koordynator ds. naruszen.
Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Komisji moze zosta¢ zmieniony
lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertéw, ktérych obecno$¢ w Komisji Wyjasniajacej
jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich
dziatan nastepczych.

Cztonkiem Komisji nie moga by¢ osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci
i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, w tym w szczegd6lnosci:

a. sygnalista;

b. osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

c. osobabedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d. osoba powiazana z sygnalista.
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5. Koordynator ds. naruszen przed powotaniem cztonkéw do Komisji, upewnia sie co do ich
obiektywnosci i bezstronno$ci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

6. Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

a. podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym do niniejszej procedury;

b. podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg procedurg, zgodnie ze wzorem okre§lonym
do niniejszej procedury;

c. podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnos$ci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okre$lonym do niniejszej procedury.

7. Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, Koordynator ds. naruszen na
podstawie petnomocnictwa Zarzadu OIS upowaznia cztonkéw Komisji do przetwarzania danych
osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

8. Koordynator ds. naruszen zobowigzany jest do skompletowania i zarchiwizowania dokumentéw.

9. W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek
okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka
Komisji Wyjas$niajacej, cztonek taki jest niezwtocznie wylaczany przez Koordynatora ds. naruszen
z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany
w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia

cztonka Komisji Wyjasniajace;j.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE I NAPRAWCZE

1. Komisja Wyjasniajgca dokonuje bez zbednej zwtoki czynnosSci majgce na celu zapoznanie sie z trescia
zgloszenia, ustalenie oceny prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz ustalenie podstaw do
dalszego rozpoznania tresci zgtoszenia w toku postepowania wyjasniajacego.

2. Postepowanie wyja$niajgce ma na celu wyja$nienie wszelkich okoliczno$ci zwigzanych ze zgtoszeniem,
gtéwnie zgromadzenie niezbednej dokumentacji, zebranie i ocene materiatéw dowodowych w sprawie,
przestuchanie §wiadkéw.

3. Jezeli po zapoznaniu sie z trescig otrzymanego zgtoszenia nieprawidtowosci Komisja Wyjas$niajgca
stwierdzi, iz ze wzgledu na skomplikowany charakter zgtoszenia istnieje potrzeba wiaczenia do udziatu
w postepowaniu wyjasniajacym dodatkowych os6b, Komisja moze powota¢ ekspertéw lub specjalistow
w odpowiednich dziedzinach. Dotaczenie dodatkowych os6éb powinno odbywaé sie w sposéb
zapewniajacy obiektywizm i kompetencje w procesie wyjasniania zgtoszenia, a ich udziat powinien by¢
odpowiednio udokumentowany w protokotach dochodzenia. Dodatkowo, Koordynator ds. naruszen
zobowiazany jest do skompletowania i zarchiwizowania dokumentow.

4. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje s3
wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja Wyjasniajaca podejmuje czynno$ci wyjasniajace
majace na celu ustalenie rzeczywistych okoliczno$ci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne
dziatania nastepcze.

5. Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajaca poprzez Koordynatora ds. naruszen moze:
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10.

a. zwracac sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych
dowodo6w potwierdzajacych zdarzenie bedace przedmiotem zgloszenia;

b. zwracac sie do innych osdb mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedacego przedmiotem
zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacji;

c. zwracac sie do oséb wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia
o udzielenie dodatkowych informacji.

Komisja Wyjasniajgca odstepuje od postepowania wyjasniajgcego w nastepujacych przypadkach:

a. podane w zgtoszeniu informacje s3 niewystarczajace i nie udato sie uzyskac od osoby zgtaszajacej
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

b. ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

Jezeli Komisja Wyjasniajgca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi zasadno$¢ zgloszenia
naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dziatan naprawczych lub zapobiegawczych majacych na
celu naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem zgloszenia lub podejmuje dziatania
eliminujace podobne zdarzenia w przysztosci. Dziatania te moga polega¢ w szczegdlnosci na:

a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osdb, ktdre dopuscity sie naruszenia, zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

b. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systeméw prewencji;

c. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwiekszenia
$wiadomosci Pracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

d. zmianie czestotliwo$ci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w celu
monitorowaniu skuteczno$ci wdrozonych dziatan naprawczych;

e. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly zgloszenia oraz ciggte doskonalenie
organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
standardami, itp.

f. podjeciu odpowiednich $rodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrone
praw i intereséw OIS.

Jesli w wyniku prowadzonego postepowania Komisja Wyjasniajaca stwierdzi, iZ naruszenie moze mie¢
znamiona przestepstwa, podejmuje decyzje o zgtoszeniu podejrzenia popelnienia przestepstwa do
wtasciwych organéw $cigania.

W przypadku, gdy proponowane dzialania naprawcze wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad OIS,
Koordynator ds. naruszen przedstawia Zarzadowi do akceptacji kompleksowy plan dziatan
naprawczych. Przedstawienie planu dziatan naprawczych odbywa sie z zachowaniem pelnej poufnosci
informacji, zgodnie z wymogami okreslonymi w rozdziale 5 niniejszej procedury.

Zarzad dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatan naprawczych. W oparciu o analize,

Zarzad podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan naprawczych.
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DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA

1. Dziatania Komisji Wyjasniajgcej powinny by¢ udokumentowane. W szczegélnosci dokumentacja

powinna obejmowac:
korespondencje elektroniczng i tradycyjna;

b. notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozméw;

c. raporty;

d. ewidencje;

e. dokumentacje zdjeciowa;

f. pozostate udokumentowane informacje uzyskane w trakcie prowadzonego postepowania
wyjas$niajgcego.

2. Komisja Wyja$niajgca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajgcego
w szczegolnosci:

a. szczegb6lowy opis naruszenia;
b. wskazanie przepiséw, norm lub standardéw, ktére zostalty naruszone;
c. opis przeprowadzonych czynnos$ci wyja$niajacych;
d. plan dzialan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz oséb lub komoérek
organizacyjnych Spétki odpowiedzialnych za ich wykonanie.
Protokdt ma forme pisemng, w tym forme elektroniczna.

4. Dokumentacja przechowywana jest przez Koordynator ds. naruszen przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub zakonczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami.

5. Akta sprawy przechowywane s3 zuwzglednieniem S$rodkéw technicznych i organizacyjnych

zapewniajacych poufnos¢, integralnos¢ i dostepno$¢ informacji w niej zawartych.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Wylaczny dostep do kanaléw zglaszania nieprawidlowo$ci w zakresie, w jakim kanaly te dotycza
zglaszania nieprawidtowosci, posiada Koordynator ds. naruszen.

2. Kazdorazowo po wptynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, Koordynator ds. naruszen, dokonuje
niezwtocznie jego wstepnej analizy, a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie péZniej jednak niz w terminie
7 dni, potwierdza przyjecie zgltoszenia informujac o nadaniu lub odmowie nadania statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Koordynator ds. naruszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére prowadzi Koordynator ds. naruszen lub komisja wyjasniajaca,
powotywana przez Zarzad Osrodka Integracji Spotecznej. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajacym,

prowadzonym przez komisje wyjasniajaca, sprawuje Koordynator ds. naruszen jako jej przewodniczacy.

4. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowo$ci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 3

miesigce od dnia otrzymania zgloszenia.

5. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport dla Zarzadu Osrodka
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Integracji Spotecznej, w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgloszeniem, okazaty sie
w ocenie wlasnej lub powotanej komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje
w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciagniete przez
Zarzad Osrodka Integracji Spotecznej w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo

zglaszajacego, ktéry dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Koordynator ds. naruszen, o ile jest to mozliwe, ma obowiazek poinformowac sygnaliste o sposobie

rozwigzania zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od jego otrzymania, kanatem analogicznym do zgtoszenia.

OCHRONA SYGNALISTY

1.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Zarzad podejmuje dziatania majgce na celu ochrone sygnalistéw oraz os6b im pomagajacych lub oséb
z nimi powigzanych przed dziataniami odwetowymi, w tym przed grozbami lub prébami podejmowania
dziatan o charakterze represyjnym.

Sygnalista jest chroniony na mocy przepis6w o ochronie sygnalistéw, pod warunkiem ze miata ona
uzasadnione przestanki, aby sadzi¢, iz informacje bedace przedmiotem zgloszenia dotycza interesu
publicznego, sa prawdziwe w momencie zgtoszenia i stanowig informacje o naruszeniu prawa.
Zgloszenia dokonane w ztej wierze nie beda rozpatrywane zgodnie z niniejsza procedurg, a osoba
dokonujgca takiego zgloszenia nie bedzie objeta ochrong. Wylaczenie ochrony dotyczy réwniez
odpowiednio os6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych wspierajacych zgtaszajacego lub
z nim powigzanych, w szczegdlnosci bedacych jego wtasnoscia lub zatrudniajgcych zgtaszajacego.

Zabronione dziatania odwetowe obejmuja w szczego6lnosci:

a. zwolnienie;

b. zawieszenie;

c. przymusowy urlop bezptatny;

d. degradacje, wstrzymanie awansu;

e. przekazanie obowiazkdw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiane godzin pracy;
f.  wstrzymanie szkolen;

g. negatywna ocene wynikdw, negatywna opinie o pracy;

h. zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);
i. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

j.  dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;

k. odméwienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;

l. nieprzedtuzenie lub wcze$niejsze rozwigzanie umowy;

m. naruszenie dobrego imienia;

n. strate finansowa, strate gospodarcza, utrate dochodu;
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0. umieszczenie na czarnej liScie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;
p. wczesniejsze rozwigzanie umowy o $wiadczenie ustug;

g. odebranie licencji lub zezwolenia;

r. skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.

6. Osoby objete ochrona, ktére doswiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, zgtaszaja ww. dziatania odwetowe bezposrednio do Koordynatora ds.
naruszen.

7. W przypadku stwierdzenia podjecia dziatan odwetowych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem
wzgledem oséb objetych podmiotowo niniejsza Procedura, Zarzad podejmuje niezwtocznie dziatania

dyscyplinujace wzgledem osoby lub oséb, ktére dopuscity sie ww. dziatan odwetowych.

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2. Zgltoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do wtasciwego dla
danej kategorii naruszenia organu publicznego.
3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich w przypadku, w ktérym
Sygnalista nie moze okresli¢ organu publicznego wtasciwego do przyjecia zgtoszenia.
4. Zgloszenia zewnetrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuje sie Policji.
Zgtoszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokona¢ takze do prokuratora
w zakresie stosowania aktéw Unii Europejskiej, intereséw finansowych Unii lub podatku od oséb
prawnych, ktére moze stanowic¢ przestepstwo:
a. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;
b. zwigzane z naruszeniem przepiséw o zaméwieniach publicznych;
c. dotyczace mienia wielkiej wartoSci, grozace szkoda wielkiej wartos$ci lub taka szkode powodujace;
d. tapownictwa i ptatnej protekcji;
e. prania pieniedzy;
f. falszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, Srodkami lub instrumentami ptatniczymi;

g. fatszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia
jest OSrodek Integracji Spotecznej z siedzibg w Zielonej Gorze.
2. Dane osobowe sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub oséb, ktérych dane osobowe

zostaty pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego sa przetwarzane zgodnie
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z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z obowigzujgcymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe 0s6b wskazanych w celach okreslonych w przepisach
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow
(art. 6 lit. c RODO).

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze w zwiagzku z przyjetym zgltoszeniem lub zakonczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu
na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

5. Dane osobowe zgtaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom, chyba Ze za jej wyrazna zgoda.

6. Zapisu nie stosuje sie w przypadku, w ktéorym ujawnienie danych zgtaszajacego jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub sagdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

7. Kazda osoba, ktdrej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo
zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do
zadania sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, prawo do wycofania zgody w kazdym momencie, a takze
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
w przypadku uznania, iZ przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych.

8. Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie

beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

POSTANOWIENIA KONCOWE

Koordynator ds. zgodnosci przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu procedury i w razie

potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Zarzadu Osrodka Integracji Spoteczne;j.
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