Zarzgdzenie Dyrektora Instytutu Tyflologicznego ZPCH Polskiego Zwigzku
Niewidomych z dnia 19.12.2024 r.

w sprawie wdrozenia w Instytucie Tyflologicznym ZPCH Polskiego Zwigzku
Niewidomych procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszen

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.

928) zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wdrazam w Instytucie Tyflologicznym ZPCH PZN procedure zgtaszania przypadkéow
nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen, w brzmieniu okreslonym

w zaltgczniku nr 1.
§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Instytutu Tyflologicznego ZPCH PZN.

2. Pracownicy Instytutu Tyflologicznego ZPCH PZN zobowigzani sg do zapoznania sie
z procedurg i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor o$wiadczenia

stanowi zalgcznik nr 2,

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 27.12.2024 r.




Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia

Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepezych

w Instytucie Tyflologicznym ZPCH Polskiego Zwigzku Niewidomych.

§1
Postanowienia ogélne

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpezych, zwana dalej
wprocedurg”, okresla tryb przyjmowania zgloszefi wewnetrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa lub regulacji wewngtrznych ustanowionych w Instytucie
Tyflologicznym ZPCH Polskiego Zwigzku Niewidomych dalej ,IT PZN”, a takze
podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialafi naprawczych w zwigzku
z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

. Procedura obowiazuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia przez niego pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
ig%oszénia wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie
jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory S$wiadomie
dokonuje zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewng¢trznego.

Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego whasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dzialtan
nastepczych obejmujacych przedmiot zgloszenia. W Stosownych przypadkach
zgloszenia zewngtrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskie;j.



8.

Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych wraz z odestaniem
do stron internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia, zawarte
iosta{y w Intranecie w zaktadce ,,Zgloszenia zewn¢trzne”.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury

organizacyjnej I'T PZN, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§2

Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pelnomocniku ds. zgtoszen — rozumie si¢ przez to wyznaczong przez Dyrektora IT PZN
osobe fizyczna, do ktdrej zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym
wystgpowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze
podejmowanie dziatan nastgpczych;

dziaianiu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegdlno$ci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
wszczeeie kontroli badz innego postgpowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w I'T PZN, o ktorym sygnalista dowiedziat sie w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontek$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$é doswiadczenia dziatan odwetowych;
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7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna lub osobe
prawng, wskazang w zgloszeniu wewngtrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna,
kt6ra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z praca
1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistag — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
sygnalisty;

10) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to pisemne zgloszenie wewnetrzne

przekazane zgodnie z niniejsza procedurg.

§3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ takze naruszenia obowigzujacych w IT

PZN regulacji wewngtrznych.



§4
Tryb dokonywania zgloszenia

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego:

1) elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenie(@pzn.org.pl .

2) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub zewnetrzng
opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej
kopercie, zaadresowanej na adres IT PZN, ul. Konwiktorska 9, 00-216 Warszawa.

. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania

z udzialem Pelnomocnika ds. zgloszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku. 7 przyjecia zgloszenia obecny podczas spotkania

Petnomocnik ds. zgloszen sporzgdza protokol. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjgcia dzialania nastgpczego

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwiazanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposob

oczywisty  niewiarygodne badz o niedajacej si¢ zweryfikowad tresci, nie bedg

rozpatrywane.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. zgloszen

przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgltoszenia. W sytuacji gdy sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie potwierdzenia przyjecia

zgloszenia nie wysyla sig.



§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

. Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Petnomocnika ds. zgloszen, ktéry dokonuje
wstepnej weryfikacji ngszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji Petnomocnik ds. zgloszen kontaktuje si¢
z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

’ Peinbmoénik ds. zgloszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia begdacego
przedmiotem wezeséniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenn w poréwnaniu z wezesniejszym
zgloszeniem. Pelnomocnik ds. zgloszen informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewngetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1, zas
tres¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego,
Petnomocnik ds. zgloszen podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Petnomocnik ds. zgloszen moze wezwaé kazdg osobe
wykonujaca pracg na rzecz IT PZN celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg
obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow
be;décych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.,

Pelnomocnik ds. zgloszen moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opinie do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych IT PZN lub do podmiotu $wiadczgcego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i dos$wiadczenie takich 0s6b sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Petnomocnik ds.
zgloszen podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych. 7

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgloszenia wewnetrznego.



Petnomocnik ds. zgloszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé takg informacje.

§6

Dzialania nast¢pcze

W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej IT
PZN — Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania
naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej IT
PZN — Pelnomocnik ds. zgloszen zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne
postepowanie okreslone przepisami prawa;

3) zgloszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — Pelnomocnik ds. zgloszen oddala
zgloszenie i zamyka postgpowanie okreslone niniejsza procedura.

. Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 pkt 7, nie zawierata informacji

wskazanych w § 2 pkt 5, Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie uzupetniajgca

informacjg¢ zwrotng obejmujacg takg informacje.

Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej

starannosci oraz przy zachowaniu pelnej poufnoscei tozsamosci sygnalisty.

§7
Ochrona sygnalisty

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomégajécq sygnalicie lub z nim powigzang, w szczego6lnosci stanowigcg wlasnosé

sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgloszen

Kazde zgtoszenie wewngtrzne podlega rejestracji przez Pelnomocnika ds. zgloszen.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:



1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy igioszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) iﬁformacjc; o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

. Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w Rejestrze zgloszen wewngtrznych

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Postanowienia koncowe

. Za prawidlowo$¢ oraz efektywnos$é funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Dyrektor IT PZN.

. Pelnomocnik ds. zgloszen IT PZN, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi IT
PZN zbiorczg informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjgtych w zwigzku z tymi
zgloszeniami dziataniach nast¢pczych.

. Dyrektor IT PZN informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz I'T PZN o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji Petnomocnik ds.
zgloszen przekazuje informacjg o procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy,

. Pelnomocnikiem ds. zgloszen zostala wyznaczona przez Dyrektora Instytutu
Tyflologicznego ZPCH PZN — Anna Powierza pracownik IT PZN.

. Procedura wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Instytutu Tyflologicznego
ZPCH PZN z dniem 27.X11.2024 r.

. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci

wszystkich os6b wykonujgcych prace w Instytucie Tyflologicznym ZPCH PZN.



Zatacznik nr 2 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochi'ony 0sdb dokonujgeych zgloszen.

Zalgeznik nr 3 — Formularz Zgloszenia




Zalgcznik nr 2 do
Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan
Nastepezych w Instytucie Tyflologicznym ZPCH Polskiego
Zwigzku Niewidomych

O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Os$wiadczam, ze zapoznalem sig/zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujagcych zgloszen (zarzadzenie z

Dyrektora IT PZN z dnia 19.12.2024 r.) i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

................................

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 3 do
Procedury Zgloszein Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan
Nastepezych w Instytucie Tyflologicznym ZPCH Polskiego
Zwigzku Niewidomych

Formularz zgloszenia
W Instytucie Tyflologicznym ZPCH PZN

Data sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:

Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych TAK o NIE o
Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

0 dziatania o charakterze korupcyjnym

o konflikt intefeséw

0 mobbing

O inne

Tre$é zgloszenia
Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérq posiadasz.
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktorg cheesz opisac)
e Podaj dane 0sob, ktore dopuscily sie nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).
Podaj dane 0sob, ktore mogly stac sie ofiarami nieprawidfowosci.
Jakie zachowanie/dzialanie chcesz zglosic?
Kiedy mniej wigcej sig zaczelo? Czy trwa nadal?
Czy powiadomiles juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie, media, inne
wladze).
Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
o Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie
Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.
Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze
2) posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnione informacji zarzuty sa
prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5) znana jest mi obowigzujaca w IT PZN procedura zglaszania przypadkow

nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen.

Data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenie
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