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Podstawa prawna
§1

Niniejsza procedura ochrony sygnalistéw zostata opracowana w celu zapewnienia bezpiecznych,
poufnych i skutecznych kanatéw zgtaszania naruszen prawa w Biurze Edukacji i Finanséw sp. z o.0.
Procedura ta ma rowniez na celu ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen przed wszelkimi formami dziatan
odwetowych oraz zapewnienie zgodnosci z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928).

Cel instrukcji
§2
Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowos$ciom w Biurze Edukacji i Finanséw sp. z 0.0.
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w
Biurze Edukacji i Finanséw sp. z 0.0., poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,
zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.
Procedura okresla w szczegdlnosci:
e zakres nieprawidfowosci objetych Procedurs,
zakres osdb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,
zasady zgtaszania o nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
odpowiedzialno$é w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,
proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidfowosciami,
zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen o nieprawidtowosci przez Sygnalistdw oraz tozsamosci osdb
dokonujacych zgtoszen.

Zakres procedury
83
Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, wspétpracownikdw, kontrahentdw oraz innych oséb
zwigzanych z Biuro Edukacji i Finanséw sp. z 0.0., ktdre dokonujg zgtoszen o naruszeniu prawa lub innym
nieprawidtowosciom, ktdre mogtoby zaszkodzi¢ interesom spdtki, jej pracownikéw, klientéw lub
interesariuszy.

Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumieé¢ posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgtoszenia informacje dotyczace Biura Edukacji i Finanséw sp. z 0.0. i jego klientéw, mogace
Swiadczy¢ o:
e podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
e niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien
e niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
e naruszeniach prawa dotyczgcych m.in. zamdwien publicznych, ustug finansowych, ochrony
Srodowiska, spraw konsumenckich, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
e nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
e naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych przyjetych w podmiocie
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Definicje
§4

e Procedura- rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony
sygnalistéw.

e Sygnalista - to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa

¢ Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to réwniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowié dziatanie nielegalne lub
naruszajace standardy etyczne

e Osoba odpowiedzialna za zgltoszenie - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci.

e Postepowanie wyjasniajace - rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w
zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem

e Zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymaganiami

o Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Biuru Edukacji i
Finanséw sp. z 0.0. informacji o naruszeniu prawa

e Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

e Dziatania odwetowe: wszelkie formy niekorzystnego traktowania sygnalisty w zwigzku z
dokonaniem zgtoszenia, w tym zwolnienie z pracy, degradacja, zmiana warunkdw pracy, grozby,
molestowanie, zastraszanie lub inne formy dyskryminacji.

¢ Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddéw takich dziatan

Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgtoszeniami
§5

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o nieprawidtowosci Biurze
Edukacji i Finanséw sp. z o0.0. oraz sprawujgcg cato$ciowy nadzér nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszen o nieprawidtowosci jest Prezes Zarzadu.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1, osobg
odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Prezes/ka Zarzadu Fundacji Biuro
Inicjatyw Spotecznych jedynego wtasciciela Spotki z 0.0. Biuro Edukacji i Finansow.

3. Zarzad Spoétki moze wyznaczy¢ przedstawiciela ds. zgodnosci, ktory bedzie odpowiedzialny
przyjmowanie i obstuge zgtoszen.

Zgtaszanie nieprawidtowosci

86

1. Wewnetrzne kanaly zgtoszen
W ramach "Biuro Edukacji i Finanséw" sp. z 0.0. dostepne sg nastepujgce wewnetrzne kanaty zgtaszania
naruszen prawa:
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o Skrzynka e-mailowa: Sygnalisci moga dokonywac zgtoszen na dedykowang skrzynke e-mailowa
zgloszenie@edukacjaifinanse.pl, ktéra jest obstugiwana wytacznie przez wyznaczone osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen.

e Osobisty kontakt z wyznaczonym przedstawicielem: Sygnalista moze osobiscie zgtosi¢
naruszenie bezposrednio do wyznaczonego przedstawiciela ds. zgodnosci, ktéry jest
odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen.

Zgtoszenie o nieprawidtowosci powinno zawieraé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje (Zatgcznik nr 2. Formularz
zgtoszenia naruszenia prawa):
1. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci,
2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
wskazanie ewentualnych swiadkdéw nieprawidtowosci,
5. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

;W

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia przyjecie zgtoszenia w
terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji
zwrotnej nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem dedykowanej skrzynki
e-mail. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych. W
przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.

2. Zewnetrzne kanaly zgloszen

Sygnalista ma réwniez mozliwos¢ dokonania zgtoszenia za posrednictwem zewnetrznych kanatéw,
takich jak:
e Rzecznik Praw Obywatelskich: Sygnalisci mogg skierowaé zgtoszenie do Rzecznika Praw
Obywatelskich, ktory petni role zewnetrznego organu ochrony sygnalistow.
e Organy scigania: W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa, zgtoszenie moze byc
skierowane bezposrednio do odpowiednich organdéw $cigania, takich jak Policja czy
Prokuratura.

3. Ujawnienie publiczne

Sygnalista moze dokonac ujawnienia publicznego. Zgtaszajgcy podlega ochronie, jesli dokona zgtoszenia
wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, jezeli podmiot prawny, a nastepnie organ
publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej.
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Ochrona sygnalistow
§6
1. Poufnos¢

Biuro Edukacji i Finanséw sp. z 0.0. zobowigzuje sie do ochrony tozsamosci sygnalisty. Informacje
dotyczgce tozsamosci sygnalisty moga by¢ ujawnione jedynie za jego wyrazng zgodg lub w przypadkach
przewidzianych prawem, takich jak postepowania sgdowe. W kazdym przypadku ujawnienia
tozsamosci, sygnalista zostanie poinformowany o tym fakcie, o ile nie zagraza to postepowaniu.

2. Ochrona przed represjami

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia w dobrej wierze, jest chroniony przed wszelkimi dziataniami
odwetowymi. Ochrona ta obejmuje: zakaz zwolnienia z pracy, degradacji lub zmiany warunkéw pracy
na mniej korzystne, zakaz wszelkich form dyskryminacji, zastraszania, molestowania, grozby oraz innych
dziatan, ktére mogg by¢ uznane za odwet. W przypadku naruszenia tych zasad, sygnalista ma prawo do
dochodzenia swoich roszczen na drodze prawnej, a spétka zobowigzuje sie do podjecia
natychmiastowych dziatan naprawczych.

3. Zakaz ujawniania tozsamosci

Nieuprawnione ujawnienie tozsamosci sygnalisty lub oséb z nim powigzanych stanowi naruszenie
prawa i moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig karng, w tym karg grzywny, ograniczenia wolnosci, a
nawet pozbawienia wolnosci do roku. Biuro Edukacji i Finanséw sp. z 0.0. zobowigzuje sie do ochrony
sygnalisty przed takimi naruszeniami.

4. Dziatania nastepcze
4.1. Obowiazek dziatania

Po otrzymaniu zgtoszenia, Biuro Edukacji i Finanséw sp. z 0.0. zobowigzuje sie do podjecia
odpowiednich dziatan, ktére mogg obejmowac:
e Przeprowadzenie wewnetrznego dochodzenia w celu weryfikacji zgtoszenia.
e  Wspodtprace z organami Scigania lub innymi wiasciwymi organami w przypadku, gdy zgtoszenie
dotyczy przestepstwa.
e Podjecie dziatan naprawczych w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobiezenia ich powtdrzeniu.
¢ Informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach, z uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych z
ochrony danych osobowych i poufnosci.
e  Wozdr informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

4.2. Raportowanie

Biuro Edukacji i Finansow sp. z 0.0. zobowigzuje sie do regularnego raportowania o przyjetych
zgtoszeniach oraz podjetych dziataniach nastepczych do odpowiednich organéw nadzorczych, w tym
Rzecznika Praw Obywatelskich, zgodnie z harmonogramem okreslonym w ustawie. Raporty te bedg
sporzadzane w sposéb zapewniajgcy ochrone tozsamosci sygnalisty oraz innych oséb zaangazowanych
w proces.
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5. Szkolenia i informowanie pracownikéw

Biuro Edukacji i Finanséw sp. z o0.0. zobowigzuje sie do organizowania szkole dla wszystkich
pracownikéw oraz wspotpracownikdéw na temat procedur zgfaszania naruszen prawa oraz zasad
ochrony sygnalistow. Szkolenia te majg na celu:
e Podniesienie swiadomosci wsrdéd pracownikéw na temat obowigzujacych przepiséw prawa
dotyczacych ochrony sygnalistow.
e Zapewnienie, ze kazdy pracownik zna swoje prawa i obowigzki w konteks$cie zgtaszania
naruszen.
e Przekazanie informacji na temat dostepnych kanatéw zgtoszen oraz zasad ich funkcjonowania.

Biuro Edukacji i Finanséw sp. z 0.0. zobowigzuje sie informowania pracownikdéw o obowigzujgcych
procedurach ochrony sygnalistow. Informacje te bedg dostepne w materiatach informacyjnych.

6. Przetwarzanie danych osobowych

Biuro Edukacji i Finanséw sp. z 0.0. zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych sygnalistow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).
Przetwarzanie danych osobowych bedzie obejmowac:
e Zbieranie danych wytacznie w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.
e Przechowywanie danych osobowych w sposéb zabezpieczony przed nieautoryzowanym
dostepem.
¢ Informowanie sygnalisty o przetwarzaniu jego danych osobowych oraz zapewnienie mu prawa
do dostepu do tych danych, ich poprawiania oraz usuniecia zgodnie z przepisami prawa.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
§7

1. Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

3. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w Biurze Edukacji i Finanséw sp. z o. o.
odpowiada osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosci.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentdw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez
okres 3 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Przepisy karne
§8

Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie dokonania zgtoszenia podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
Podejmowanie dziatann odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w zgtoszeniu lub osoby
powigzanej z sygnalistg podlega karze grzywy, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.
Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby powigzanej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalistg podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.
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Kto dokonuje zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Przepisy koncowe
§9

1. Procedura wymaga przegladu, aktualizacji i dostosowania do zmieniajgcych sie przepisow
prawnych.
2. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
3. Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:
3.1. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
3.2. Formularz zgtoszenia naruszenia prawa.
3.3. Rejestr zgtoszenn wewnetrznych.
3.4. Informacja zwrotna.

Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r.
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Zatgcznik nr 1
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA
Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonane w

dniu , polegajgcym na

Zgtoszenie zostato zarejestrowane w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych pod numerem:

Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia. Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powoddw takich dziatan nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia tj. do dnia

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za
rejestracje zgtoszenia)
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Zatgcznik nr 2

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Numer zgtoszenia
(wypetnia podmiot prawny)

Przedmiot naruszenia prawa
(odpowiedz wymagana)

Czego dotyczy naruszenie prawa?

Dane osobowe sygnalisty:
(w przypadku zgtoszenia
anonimowego pole pozostaje
puste)

Imie i Nazwisko:
Telefon:
e-mail:

adres korespondencyjny:

Status sygnalisty

Dane osoby pomagajacej w
zgtoszeniu (jesli dotyczy)

Kto dopuscit sie naruszenia
prawa? (dane osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie)

naruszenia prawa?
(odpowiedz wymagana)

Na czym polegajq lub polegaty

prawa miaty miejsce?
(odpowiedz wymagana)

Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia
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Czy powiadomiono o naruszeniu
prawa juz wczesniej? Jesli tak to
kiedy i gdzie?

Dowody i inne informacje, ktére
moga okazac sie pomocne w
rozpatrywaniu zgtoszenia.

Pouczenie: Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego (art.15 ustawy o ochronie sygnalistow)

(data i podpis Zgtaszajgcego)
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Zatgcznik nr 3
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

L.p.

Data
przyjecia
zgtoszenia

Dane osoby
zgtaszajacej

Przedmiot
zgtoszenia

Kanat
zgtoszenia

Data
potwierdzenia
zgtoszenia

Data wszczecia
postepowania
wyjasniajgcego

Osoby i organy
biorgce udziat w
procesie analizy i
rozpatrzenia

zgtoszenia o
nieprawidtowosci

Data
zakonczenia
postepowania,
decyzje i skutki
zgtoszenia
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Zatgcznik nr 4
INFORMACJA ZWROTNA

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem o naruszeniu prawa, polegajgcym na

Ustalono, ze zgtoszenie dotyczy/ nie dotyczy* naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z
wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.
*w przypadku odpowiedzi negatywnej nalezy poda¢ uzasadnienie

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego potwierdzono, ze przedstawione
w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia podjeto/planuje sie dziatania
nastepcze:

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za
podjecie dziatan nastepczych)
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