REGULAMIN ZGELOSZEN SYGNALISTOW

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawg, prawna niniejszego regulaminu sa;:

a) dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii;
b) ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
¢) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
. Definicje:

2)

b)

g

h)

1.

Regulamin — niniejszy dokument stanowiacy zbidr zasad dotyczacych kwestii zwigzanych z ochrong
sygnalistow

Zaklad pracy - FUNDACJA DAJ] HERBATE, ul. Wiladystawa Korotyniskiego 6 / 12, 02-121
Warszawa, KRS 0000573748, NIP 7010505805, REGON 362465678;

Pracodawca — jak wyzej;

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawnej w
Zaktadzie pracy Pracodawecy;

Sygnalista — podmiot dokonujacy zgloszenia, a w szczegdlnosci osoba fizyczna, ktéra dokonuje
zgloszenia nieprawidlowosci w zakresie 1 w kontekscie zwigzanym z wykonywana praca, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia, w tym: -pracownik lub byly pracownika Zaktadu
pracy badZ osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej -osoba ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie w Zakladzie pracy, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacii
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy; -stazysta;

Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

Kanal zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie Zgloszenia;

Dziatania odwetowe — dziatania podjete w zwiazku z dokonanym Zgloszeniem i doprowadzajace

do pogorszenia sytuacji Sygnalisty poprzez wyrzadzenie mu szkody.

§2
ZASADY I CEL REGULAMINU

Regulamin okresla zasady ochrony Sygnalistow oraz zasady i tryb zglaszania przez nich naruszen

prawa w zwigzku 1 w kontekscie wykonywanej pracy.



2. Celem Regulaminu jest zapewnienie i zwigkszenie ochrony oséb zglaszajacych nieprawidtowosci w

miejscu pracy i ich ochrony przed dziataniami odwetowymi.

3. Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

§3
ZAKRES PODMIOTOWY REGULAMINU

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszeni jest pracownik administracyjno - biurowy.

2. Zgloszenia rozpoznawane sa wylacznie przez pracownika administracyjno - biurowego w trybie

okreslonym niniejszym regulaminem.

3. Osobami fizycznymi, ktére moga dokonac zgloszenia, sa SygnaliSci, czyli osoby fizyczne, ktora

dokonuje zgloszenia nieprawidlowosci w zakresie 1 w kontekscie zwigzanym z wykonywana praca,

niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia, w tym:

2)

b)

pracownicy lub byli pracownicy Zaktadu pracy badZ osoby zatrudnione na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Zakladzie pracy, ktére uzyskaly informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

stazysci.

§4
ZAKRES PRZEDMIOTOWY REGULAMINU

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszenia prawa dotyczacego (przyktadowy katalog zgodny, np. z

profilem dziatalnosci zaktadu pracy):

o)
b)
0
d)
0
f

2
h)

korupcji;

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczefistwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych.

§5
PROCEDURA ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Sygnalista moze dokonywac zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanalow, tj.:

2)

adresu e-mail sygnalisci@dajherbate.org;



3.

b) adresu pocztowego Zaktadu pracy ul. Drzewieckiego 3, 02-153 Warszawa;

©) ustnie u pracownika administracyjno - biurowego.

Zgloszenie powinno zawiera¢ pelne i zrozumiate wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia, czyli

naruszenia oraz powinno zawiera¢ dodatkowo:

a) imi¢ i nazwisko zglaszajacego;

b) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

c) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;

d) opis sytuacji badZ okolicznosci obejmujacych naruszenie;

e) wskazanie wszystkich dowodéw na potwierdzenie wystapienia opisywanego naruszenia;

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

@) czytelny podpis zglaszajacego.

Dokonane zgloszenie ma charakter poufny, a dane osobowe Sygnalisty nie beda nigdzie ujawniane,

chyba Ze Sygnalista wyrazi na to pisemna zgode.

4. Pracownik administracyjno - biurowy, po otrzymaniu zgloszenia:

5.
6.

a) przystepyje do jego rozpoznania poprzez weryfikacje przedmiotu zgloszenia pod katem
zasadnosci jego rozpatrzenia;

b) moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, jezeli
informacje 1 naruszenie przedstawione w Zgloszeniu sa:

- przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgleddw
bezpieczenstwa publicznego;

- tajemnicg zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;

- postepowaniem karnym

- w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej

prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w odpowiednim rejestrze zgloszen.

W przypadku uznania, ze Zgloszenie spelnia warunki do jego rozpatrzenia, pracownik
administracyjno - biurowy w konsultacji z Prezesem Zarzadu rozpatruje Zgloszenie i nastgpnie
pracownik administracyjno - biurowy podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania Zgloszenia.

W toku postepowania wyja$niajacego pracownik administracyjno - biurowy moze wezwac $wiadkoéw

celem zlozenia wyjasnied w sprawie okolicznosci obejmujacych naruszenie oraz samego Sygnaliste.



8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego pracownik administracyjno - biurowy podejmuje

decyzje co do zasadnosci Zgloszenia:

)

b)

w przypadku uznania Zgloszenia za zasadne, pracownik administracyjno - biurowy podejmuje sig
wydania rekomendacji co do mozliwych dzialan nastepczych, ktére moga mie¢ charakter dziatan
naprawczych, dyscyplinujacych 1 zapobiegawczych, ktére nastepnie nalezy przekaza¢ do
bezposredniego przetozonego pracownika — sygnalisty celem wprowadzenie tychze rekomendaci;

w przypadku uznania Zgloszenia za niezasadne nie podejmuje zadnych dalszych krokéw.

§6
OCHRONA SYGNALISTOW

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory

dokonat Zgloszenia, a mianowicie:

o)
b)

0

d

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prac¢ 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 nicokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony;

obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

nalozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;



s) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci

dobrego imienia sygnalisty.

2. Zgloszenie jak i dane Sygnalisty podlegaja tajemnicy i podlegaja ochronie poufnosci, co oznacza, ze
przedmiot zgloszenia jak 1 tozsamo$¢ Sygnalisty nie beda ujawniane zadnym podmiotom trzecim oraz

podmiotowi, ktérego dotyczy Zgloszenie.

3. Sygnaliscie przystuguje ochrona pod warunkiem:
a) dzialania w dobrej wierze;
b) ujawnienia informacja, naruszenia, ktére faktycznie miato miejsce, a wszelkie informacje zawarte

w Zgloszeniu sa zgodne z prawda.

§7
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA
Jesli w trakcie weryfikacji pracownik administracyjno - biurowy ustali, ze Sygnalista podal nieprawdg lub ja
zatail, moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy:
a) ustawy z dnia 24 czerwca 2014 1. o ochronie sygnalistow;

b) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy.

2. Mozliwe jest wprowadzenie modyfikacji i zmian przepisow niniejszego Regulaminu. Kazda zmiana
bedzie podana do wiadomosci pracownikéw Zakladu pracy w formie zarzadzenia, a wprowadzone
zmiany beda niezwlocznie wdrazane w Zakladzie pracy jednak nie pdzniej niz w ciagu 7 dni

roboczych od dnia ogloszenia zarzadzenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26.03.2025 i obowiazuje na czas nieokreslony.



