PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Fundacja Firma Dla Kazdego, ul. Lwowska 17/4, 00-660 Warszawa, KRS 0000569410, NIP
5252625624

przyjeta na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928), zwanej dalej ,Ustawq”.

§ 1. Postanowienia ogédlne

1. Niniejsza procedura okre$la zasady przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych o
naruszeniach prawa, podejmowania dziatah nastepczych oraz ochrony sygnalistéw w
Fundacji Firma Dla Kazdego, zwanej dalej ,,Fundacja”.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o: (a) sygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg lub
wspoétpraca z Fundacja; (b) zgtoszeniu wewnetrznym — ustne lub pisemne przekazanie
Fundacji informacji o naruszeniu prawa; (c) dziataniach nastepczych — dziatania podjete
przez Fundacje w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
przeciwdziatania naruszeniu prawa; (d) dziataniach odwetowych — bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
albo wyrzadzi¢ mu szkode.

§ 2. Kto moze dokonad zgtoszenia

1. Zgtoszenia moze dokonad w szczegdlnosci: pracownik Fundacji, osoba swiadczgca ustugi
na podstawie umowy cywilnoprawnej, beneficjent inkubatora przedsiebiorczosci Fundacji,
wolontariusz, stazysta, praktykant, cztonek organu Fundacji, wykonawca, podwykonawca
lub dostawca, a takze osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie lub nawigzanie wspétpracy oraz
osoba, ktérej stosunek prawny z Fundacjg juz ustat.

2. Ochrona przewidziana w Ustawie przystuguje sygnaliscie, ktéry miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze zgtaszana informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 3. Przedmiot zgtoszenia

1. Zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszenia prawa, w szczegdlnosci w zakresie: korupcji,
zamoéwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw, bezpieczenstwa
transportu, ochrony S$rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczehstwa sieci i
systeméw teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa i Unii Europejskie;j,
rynku wewnetrznego UE oraz konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszenia, ktére juz nastgpito, trwa lub co do ktérego istnieje
uzasadnione podejrzenie, ze moze nastgpic.

§ 4. Kanat zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia wewnetrznego dokonuje sie za posrednictwem formularza dostepnego na
stronie internetowej Fundacji: https://firmadlakazdego.pl/sygnalista/.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie moze zostad przyjete takze podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.



3. Fundacja przyjmuje i rozpatruje réwniez zgtoszenia anonimowe, o ile zawieraja one
informacje umozliwiajgce podjecie dziatah nastepczych.

4, Kanat zgtoszeh zapewnia poufnos¢ tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz 0séb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

§ 5. Przyjmowanie zgtoszen i dziatania nastepcze

1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, ich weryfikacji
oraz podejmowania dziatah nastepczych jest Zarzad Fundacji.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu, jest on wytgczony z rozpatrywania tego
zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze nie podat adresu do kontaktu.

4., Dziatania nastepcze prowadzone sg z zachowaniem nalezytej starannosci, bezstronnosci
i poufnosci.

5. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, a jezeli potwierdzenia nie przekazano — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

§ 6. Poufnosc i ochrona danych osobowych

1. Tozsamos$¢ sygnalisty podlega ochronie i nie moze zosta¢ ujawniona bez jego wyraznej
zgody, chyba ze obowigzek ujawnienia wynika z przepiséw prawa.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem sg przetwarzane zgodnie z
rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RODO). Administratorem danych jest Fundacja.

3. Dostep do zgtoszeh majg wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Fundagji,
zobowigzane do zachowania tajemnicy.

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania — sa niezwtocznie usuwane.

§ 7. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Zarzad Fundacji prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmujgcy: numer zgtoszenia,
przedmiot naruszenia, dane osobowe sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (o ile sg
znane), adres do kontaktu sygnalisty, date zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych oraz date zakohczenia sprawy.

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

§ 8. Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatah, w szczegdlnosci: odmowa nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy, obnizenie wynagrodzenia, pominiecie przy
awansie, przeniesienie na nizsze stanowisko, mobbing, dyskryminacja, nieuzasadnione
skierowanie na badania, ani wstrzymanie lub rozwigzanie wspétpracy w ramach
inkubatora.



2. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w petnej wysokosci lub zadoséuczynienia.

3. Ochrona nie przystuguje osobie, ktéra swiadomie zgtosita informacje nieprawdziwe; takie
dziatanie moze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ karng i cywilna.

§ 9. Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego witasciwego dla przedmiotu naruszenia, bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Skorzystanie ze zgtoszenia zewnetrznego nie pozbawia sygnalisty ochrony przewidzianej
w Ustawie.

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Procedura jest dostepna na stronie internetowej Fundacji oraz przekazywana osobom
ubiegajacym sie o zatrudnienie lub nawigzanie wspdtpracy wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjaciji.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie przepisy Ustawy.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci w sposdéb
przyjety w Fundacji.

Zarzad Fundacji Firma Dla Kazdego



