VOelkel Fundacja

Procedura zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony os6b dokonujacych zgltoszen (Sygnalistow)
w Fundacji Voelkel zwana dalej ,,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”

Postanowienia ogdlne
§1

1. Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami (dalej: Procedura), obowigzujgca w Fundacji Voelkel
zostata przyjeta przez Zarzad w poczuciu odpowiedzialnosci za przestrzeganie prawa,
relacje wewnetrzne oraz dbatos¢ o poszanowanie przepisow prawa powszechnie,
standardoéw etycznych oraz regulaciji wewnetrznych, przyjetych w Fundacji Voelkel.

2. Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszenh
oraz zapewnia Sygnalistom - osobom zgtaszajgcym naruszenia skuteczng ochrone
przed dziataniami odwetowymi, dziataniami o charakterze represyjnym, ktére mogg byé
nastepstwem wystania zgtoszenia.

3. Niniejsza Procedura zostata sporzgdzona w oparciu o postanowienia Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 .

w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U. L. 305/17) oraz
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928)

4. Niniejsza Procedura okresla zasady procedowania w stosunku do zgtoszen
wewnetrznych.

5. Zasady procedowania w stosunku do zgtoszen zewnetrznych oraz ujawnienia
publicznego okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego opisane w ustawie
wymienionej w ust. 3 powyzej.

6. Celem Procedury jest zachecenie wszystkich Sygnalistow do zgtaszania na gruncie
niniejszej procedury, bez obawy lub ryzyka doswiadczenia p6zniejszych represii,
dyskryminac;ji lub niekorzystnych skutkéw, swoich watpliwosci dotyczgcych naruszeh
prawa i/lub standardow etycznych obowigzujgcych w Fundacji Voelkel.
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Definicje i stowniczek
1. Procedura — rozumie sie przez to niniejszy dokument pn. Procedura zgtaszania
naruszen i zasady ochrony sygnalistow w Fundacji Voelkel.
2. Koordynator zgtoszen wewnetrznych — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialne
Z przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen dotyczacych naruszenh prawa.
3. Sygnalista to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;

c. osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d. przedsiebiorca;

e. prokurent;

f. akcjonariusz lub wspdlinik;

g. czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j

osobowosci prawnej;

h. osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

i. stazysta;

j- wolontariusz;

k. praktykant;
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I. funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.

0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1834);

m. zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny.

Status sygnalisty

a. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia
daje podstawy do decyzji, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze
lub wskazany przedmiot naruszenia nie jest zgodny ze wskazanym w Ustawie z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) orazw § 2
pkt 3 przyktadom zwigzanym z naruszeniem prawa.

b. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktoremu
uprzednio nadano status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony
ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

Osoba, ktorej dotyczy zgltoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktoéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona.
Uczestnik postepowania wyjasniajacego — kazdy kto bierze udziat w postepowaniu
wyjasniajgcym, z wytgczeniem oséb prowadzgcych postepowanie wyjasniajgce oraz
Sygnalisty;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa,;

Informacja na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

Zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w podmiocie, w ktérym sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie,
z ktérym utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.
Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszeniu zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informaciji o naruszeniu
prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.
Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, 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 dziatah
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych.



16. Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

17. Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

18. Organ publiczny — nalezy przez to rozumieC naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmiot wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych.

19. Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

§2

1. Celem ,Procedury zgtoszen wewnetrznych” jest w szczegolnosci okreslenie:
naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu,
0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia,
zasad przekazywania i rozpatrywania zgtoszen, w tym dziatan nastepczych,
zakresu zadan i obowigzkow uczestnikéw postepowania,
zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych,
ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.
2. Reguty zawarte w Procedurze zgtoszen wewnetrznych nie naruszajg ani nie ograniczajg
obowigzku dokonania zawiadomienia wiasciwych organéw panstwowych, zwtaszcza
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.
§3
1. Naruszeniem prawa jest dziatalnie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa w obszarach dotyczacych:
korupciji,
zamowien publicznych,
ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw,
. ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek
samorzgdu terytorialnego i Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

2. Oprocz wskazanych wyzej informacji o naruszeniu prawa, Fundacja Voelkel dopuszcza
mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen wewnetrznych rowniez w przypadku:

a. naruszenia praw uczniow i wychowankoéw Szkot Da Vinci dla ktorych Fundacja jest
organem prowadzgcym,

b. naruszenia standardéw etyki nauczycieli,
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c. wystgpienia mobbingu lub dyskryminacji.

Procedure zgtoszen wewnetrznych stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby

fizyczne, ktére uzyskaty informacje na temat naruszenh prawa w kontekscie zwigzanym

z pracg, w tym do:

a. pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy z pracownikiem juz ustat,

b. pracownika tymczasowego,

c. osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;,

d. przedsiebiorcy i innej osoby prowadzgcej dziatalnos¢ na wiasny rachunek oraz

e. osoby swiadczacej prace pod nadzorem Fundacji i osoby prowadzgcej dziatalnos¢
gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla Fundac;ji
Voelkel,

f. fundatorzy i zarzad Fundac;ji Voelkel,

g. stazysty,

h. praktykanta,

i. wolontariusza.

Procedury zgtoszeh wewnetrznych nie stosuje sie jezeli zgtoszenie zostato dokonane

w kontekscie nie zwigzanym z praca.

Procedura zgtoszen wewnetrznych:

a. umozliwia jawne i poufne dokonywanie zgtoszen,

b. gwarantuje rzetelng, obiektywng i terminowg ocene prawdziwosci zarzutéw,

c. zapewnia ochrone osob dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

Procedura zgtoszen wewnetrznych nie przewiduje przyjmowania zgtoszen

anonimowych.

Uprawnienia i odpowiedzialnos¢

§4

. Zarzad Fundacji Voelkel przyjmuje odpowiedzialnos¢ za zapewnienie zasobdw i srodkow

dla realizacji zadan objetych procedura.

Zarzad Fundacji Voelkel wyznacza na okres trzyletniej kadenciji ,Koordynatora zgtoszen
wewnetrznych” i ,Zastepce Koordynatora zgtoszen wewnetrznych” do realizowania
Procedury zgtoszen wewnetrznych w Fundaciji Voelkel, w tym do:

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenia rejestru zgtoszen,

zapewnienia rozpatrzenia kazdego zgtoszenia,

spetniania obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczegdlnosci udzielanie
informacji zwrotnej w okreslonym terminie,

e. zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia i osobom pomagajgcym,

f. zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g. sporzgdzanie rocznego sprawozdania.

Zastepca Koordynatora zgtoszen wewnetrznych przejmuje obowigzki Koordynatora
zgtoszen wewnetrznych w sytuaciji:

a. nieobecnosci Koordynatora zgtoszen wewnetrznych,

b. konfliktu intereséw Koordynatora przy realizacji Procedury zgtoszen wewnetrznych.
Koordynator i Zastepca Koordynatora zgtoszen wewnetrznych realizujg zadania
okreslone w Procedurze przez okres trzyletniej kadencji, na podstawie uchwaty Zarzadu
Fundacji Voelkel.

Pierwsza kadencja konczy sie dnia 31 kwietnia 2029 roku.

Koordynator i Zastepca zgtoszen wewnetrznych mogg petnic te role przez jedng lub
wiecej kadenciji.

Imie i nazwisko Koordynatora i Zastepcy zgtoszen wewnetrznych oraz kontakt do niego
jest podany na stronie internetowej: www.voelkel.art oraz www.davinciszkola.pl
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Przekazywanie zgtoszen i dzialania nastepcze
§5
Zgtoszenie naruszenia ma charakter poufny.
Zgtoszenie mozna przekazac drogg ustng lub pisemng, wedle uznania sygnalisty.
Zgtoszenie drogg ustng mozna dokonaé poprzez bezposrednie spotkanie z
Koordynatorem zgtoszen wewnetrznych, zorganizowane na wniosek Sygnalisty,
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w terminie 14 dni od dnia ztozenia takiego wniosku na zasadach okreslonych w ust. 5.

ponizej.

Koordynator zgtoszen wewnetrznych, do ktérego osobiscie zgtoszono nieprawidtowosci

dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia wg wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 1 do niniejszej procedury.

Zgtoszen drogg pisemng mozna dokonaé poprzez wystanie pisma na adres:

a. email: zgloszenie@voelkel.art

b. Fundacja Voelkel, ul. Kutrzeby 10, 61-719. Wewnatrz przesytki powinna znajdowac
sie druga koperta ze zgtoszeniem dodatkowo opatrzona dopiskiem ,Do rgk
wiasnych Koordynatora zgtoszen wewnetrznych”.

§6

. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a. dane osoby zgtaszajgcej: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
b. date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,
c. dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa: imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,
d. opis nieprawidtowosci oraz ich daty,
e. dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej.
Zgtoszenie moze dodatkowo zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
Zgtoszenie sklada sie na karcie zgtoszenia, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.
§7

. Zgtoszenia naruszen sg rejestrowane przez Koordynatora zgtoszeh wewnetrznych

w rejestrze zgtoszen prowadzonym wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury.
W przypadku wskazania przez Sygnaliste danych do kontaktu, Koordynator zgtoszeh
wewnetrznych w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wysyta Sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Koordynator zgtoszen wewnetrznych dokonuje weryfikacji zgtoszenia i podejmuje
decyzje o dziataniach nastepczych w reakcji na zgtoszenie. Kazde zgtoszenie powinno
by¢ traktowane z nalezytg powagg i starannoscig oraz w sposob poufny, a przy jego
rozpatrywaniu nalezy kierowac sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas prowadzenia postepowan wyjasniajgcych wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen.

Na wniosek Koordynatora zgtoszen wewnetrznych kazdy pracownik Fundacji Voelkel
jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informaciji lub udostepni¢ dokumenty potrzebne
do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia.

Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, w posiadanie
ktérych weszly w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnoéci jest bezterminowy, trwa takze po zakonczeniu postepowania.

Koordynator przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Informacja zostanie przekazana kanatem wskazanym przez Sygnaliste w zgtoszeniu.

. Informacja bedzie zawieraé: podstawe prawng do przekazania informacji zwrotnej, date

dokonania zgtoszenia, numer zgtoszenia, krétki opis przedmiotu zgtoszenia, opis
podjetych czynnosci, opis planowanych czynnosci.
Niezaleznie od dziatah opisanych w ust. 8 powyzej, Koordynator zgtoszer wewnetrznych
niezwtocznie po zakonczeniu postepowania przekaze Sygnalisci informacije o jego
wynikach.
Koordynator zgtoszen wewnetrznych jest wewnetrznym jednoosobowym organem do
prowadzanie dziatan nastepczych.
Dziatania nastepcze prowadzi¢ nalezy bez zbednej zwtoki oraz z zachowaniem nalezytej
staranno$ci.

§8

Jesli w wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie zostanie uznane za
zasadne podejmowane sg dziatania takie jak:



a. dziatania prewencyjne i profilaktyczne, np. wprowadzenia zmian w procedurach,
spotkanie informujgce pracownikdw, szkolenia,

b. wyciagniecie konsekwencji wobec oséb, ktdére dopuscity sie naruszenia,

c. zastosowanie dziatan zmierzajgcych do naprawienia szkody wobec os6b, ktore
dopuscity sie naruszenia,

d. zawiadomienie organdw $cigania.

2. Jesli w wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie zostanie uznane za
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) zostaje ono oddalone.

Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych
§9
1. Sygnalista moze, z pominieciem niniejszej Procedury, dokonac¢ zgtoszenia
zewnetrznego tj. zgtoszenia kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do
organu publicznego. Prawo to nie dotyczy zgtaszania naruszen dotyczgcych
obowigzujgcych w Fundacji Voelkel regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych.
2. Zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych okresla ustawa o ochronie sygnalistow.
Szczegodtowych informacjach na temat zasad i podmiotéw u ktérych mozna dokonywaé
zgtoszen zewnetrznych mozna znalez¢ w biuletynie informacji publicznych oraz na
stronach internetowych wtasciwych podmiotéw.

Ochrona sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi
§10

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia (lub ujawnienia
publicznego), pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia (lub ujawnienia publicznego) jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia (lub ujawnienia publicznego), i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek
osoby dziatajgcej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Fundacji Voelkel,
a jego dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem podlegajg ochronie
przewidzianej w przepisach, w tym w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci.

4. Sygnalista podlega ochronie takze przed prébami lub grozbami zastosowania dziatan
odwetowych.

5. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:

a. osoby pomagajgce dokonac zgtoszenia;

b. inne osoby powigzane ze zgtaszajgcym, ktére mogg doswiadczaé dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy lub krewni
Sygnalistow;

c. osoby fizyczne, dla ktérych Sygnalista pracuje lub ktére sg w inny sposob z nim
powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

6. Jezeli praca lub ustuga swiadczone byty, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji (np. umowy zlecenia czy tez umowy o dzieto) nalezy
odpowiednio stosowa¢ ochrone okreslong w ust.1, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania.

7. Zgodnie z Ustawg na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatania nie sg
dziataniami odwetowymi.

§11

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do zgdania odszkodowania lub
zado$céuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat Swiadomego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.



Ochrona danych osobowych sygnalisty
§13

1. Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy podlegajg ochronie
prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie
przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

§14
W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszeh wewnetrznych, podejmowaniem
dziatan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych
w zgtoszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do posiadania
pisemnego upowaznienia pracodawcy — Fundacji Voelkel.

§15

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1. nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazani wynika z przepisow prawa;

2. podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informaciji
w niej zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3. w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym, do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§16

Dane osobowe przetwarzane, w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatarh nastepczych

oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego w

celu podjecia dziatan nastepczych lub zakornczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Postanowienia koncowe
§17

1. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 Ustawy
z 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

2. O obowigzywaniu niniejszej procedury Fundacja Voelkel bedzie informowac¢ kazdorazowo
osobe ubiegajgcg sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustugi lub petnienia funkcji wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

3. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom Fundaciji Voelkel tj. z dniem 27 kwietnia 2026 roku.

Zatwierdzenie procedury
Uchwata Zarzadu Fundacji Voelkel z dnia 16.04.2026 .



Zatgcznik 1

Wz6r karty zgtoszenia naruszenia prawa

Karta stuzy do zgtaszania naruszenia prawa do Fundaciji Voelkel.

Podane informacje sa objete zasadg poufnosci.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen
lub takich, ktdrych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia
naruszen.

Nalezy brac¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928) ,kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

20. Osobaly sktadajgca zgtoszenie (w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka
oso6b, nalezy wpisaé je wszystkie)
Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Jestem:
O pracownikiem [ zleceniobiorcg/ustugodawcg O bylym pracownikiem [0 kandydatem do pracy
[0 wolontariuszem/praktykantem/stazysta O pracuje w organizacji

wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
O inne: Wpisz tutaj

w podmiocie prawnym: Fundacja Voelkel
Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Adres do kontaktu: adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobe zgtaszajaca,
ewentualnie numer telefonu

Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie
posiadanych danych Fundacja Voelkel nie realizuje obowigzku informacyjnego opisanego w §7 Procedury
zgtaszania naruszen praca obowigzujgcych w Fundacji.

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swojej tozsamosci?

O TAK

O NIE

Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy) Zgtoszenie moze byé ztozone w swoim imieniu lub jako $wiadek.

Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych
osobowych jako osoby zgtaszajgcej.

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzace identyfikaciji osoby pokrzywdzonej: Wpisz tutaj
(moze dotyczyc takze 0so6b spoza organizacji
21. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy (w przypadku zgtoszenia
dotyczacego kilku os6b prosze wpisaé je wszystkie)
Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

22. Czego dotycza naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?
O korupciji,

O zamowien publicznych,
O ustug, produktow i rynkéw finansowych,

0 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

O bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,




bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

O 0o oooooog o

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

O interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

23. Na czym polegajg lub polegaly naruszenia prawa, ktére zgtaszasz?

24. Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce?

25. W jaki sposéb doszto do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich
okolicznosciach?

26. Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

27. Czy zgtaszates/zgtaszalas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy,
komu i w jakiej formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

28. Czy chcesz doda¢ cos jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie




Klauzul informacyjna

1.

Administratorem danych osobowych jest Fundacja Voelkel (dalej: ,Fundacja” lub ,administrator”)
z siedzibg przy ul. Kutrzeby 10, 61-719 Poznan. Z administratorem mozna sie skontaktowac
poprzez adres e-mail: sekretariat@davinciszkola.pl, telefonicznie pod numerem tel. +48 61 844
55 41 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (dalej: ,|OD”), z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez e-mail iod@voelkel.art lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Cele, podstawa prawna i okres przetwarzania danych: a) w celu wypetnienia obowigzkéw
prawnych cigzgcych na Fundacji dotyczgcych spetnienia wymagan wskazanych w ustawie z 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Okres przechowywania
danych: 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami; b) w celu
dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami - podstawa prawna: prawnie
uzasadniony interes - dochodzenie lub obrona przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz
art. 9 ust. 2 lit. g). Okres przechowywania danych: 7 lat liczonych od dnia rozwigzania umowy
odptatnosci za studia ze skutkiem na koniec roku kalendarzowego (jezeli przepisy szczegdlne nie
stanowig inaczej);

Dane osobowe mogag by¢ ujawnione wytgcznie upowaznionym pracownikom lub
wspotpracownikom Fundacji oraz podmiotom swiadczgcym ustugi na rzecz Fundacji np. z
zakresu archiwizaciji i niszczenia dokumentacji, ustugi informatyczne czy ustugi kurierskie lub
pocztowe.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do zgtoszenia
sprzeciwu wobec przetwarzania realizowanego na podstawie prawnie uzasadnionego interesu,
prawo do sprostowania danych, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych.

Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym poprzez profilowanie,
na podstawie danych osobowych.

podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie
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Zatgcznik 2

Wzér Rejestru zgtoszeh wewnetrznych

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Data zgtoszenia

Dane sygnalisty, adres do kontaktu

Podjete dziatania nastepcze

Dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

Data zakonczenia zgtoszenia

1




