INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
ZE ZGLOSZENIAMI REALIZOWANYMI POPRZEZ
ANONIMOWY SYSTEM ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI
W FUNDACII SOWARD KOLOROWA EDUKACJA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Instrukcja postepowania ze zgloszeniami realizowanymi za posrednictwem
Anonimowego Systemu Zglaszania Nieprawidlowosci w SOWARD, zwana dalej
LHInstrukcja”, okresla sposob postgpowania 1 zadania Specjalisty ds. Sygnalistow
w SOWARD, w zakresie obstugi Anonimowego Systemu Zglaszania Nieprawidlowosci —
dalej ,,ASZN”.

§2
Instrukcj¢ stosuje si¢ lacznie z postanowieniami wewngtrznych aktow organizacyjnych
w Fundacji SOWARD, oraz ,,Regulaminem Pracy w SOWARD”.

§3

Celem Instrukc;ji jest okreslenie sposobu:

1) postgpowania ze zgloszeniami przesylanymi w ramach Anonimowego Systemu
Zgtaszania Nieprawidtowosci, poszczegdlnymi kanatami informacyjnymi,

2) klasyfikowania zgtoszen,

3) raportowania statystyk zgloszen i ich tre$ci bezposrednim przetozonym,

4) zapewnienia anonimowosci zglaszajacym nieprawidlowosci, w ramach Systemu
Zgtaszania Nieprawidtowosci,

5) ewidencjonowania 1 archiwizowania zgloszen w ramach Anonimowego Systemu
Zgtaszania Nieprawidtowosci,

6) postepowania ze zgloszeniami od Sygnalisty.

§4
Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ zgodnie z instrukcja wykonawcza Specjalisty ds.
Sygnalistow w SOWARD.

§5
Decyzje dotyczace postgpowania ze zgloszeniami przez ASZN w SOWARD podejmuje
Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD.

§6
W przypadku zgloszen realizowanych za posrednictwem ASZN, archiwizacj¢ dokumentow
prowadzi si¢ zgodnie z Rozdziatem VI niniejszej Instrukcji.
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§7
ASZN podlega systematycznej ewaluacji i ocenie zgodno$ci z wymogami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz wewngtrznymi regulacjami.

ROZDZIAL 11
Upowaznienia i odpowiedzialnos¢

§8
Czynnosci zwigzane z przetwarzaniem informacji zawartych w zgtoszeniach w ramach ASZN
moga realizowa¢ wylacznie osoby upowaznione przez Prezesa SOWARD. Wzor
upowaznienia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. List¢ pracownikow
upowaznionych do przetwarzania informacji w ramach Systemu Zglaszania
Nieprawidlowos$ci, SOWARD prowadzi wedlug wzoru z Zalacznika nr 2 do niniejszej
Instrukec;ji i aktualizuje na biezaco Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD.

§9

Specjalista ds. Sygnalistow:

1) wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za obstuge poszczegolnych narzedzi
komunikacji ASZN;

2) wyznacza pracownikdw odpowiedzialnych za przeprowadzenie czynnosci w zakresie
wstepnego sprawdzenia zgloszenia i przeprowadzenie czynno$ci wyjasniajacych;

3) zapewnia organizacyjng ciaglo$¢ dziatania systemu poprzez wyznaczanie zastgpstwa
w przypadku nieobecnos$ci pracownika, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim.

§10

Pracownik, upowazniony do przetwarzania informacji z ASZN zobowigzany jest do:

1) przyjmowania zgloszen za posrednictwem narz¢dzi komunikacji wymienionych w ASZN

2) zapewnienia poufnosci i ochrony danych osobowych zgtaszajacego - Sygnalisty,

3) zapewnienia poufnos$ci i ochrony danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

4) przetwarzania informacji wytacznie zgodnie z przeznaczeniem ASZN,

5) przechowywania informacji wytacznie na dedykowanych do tego celu zasobach
sieciowych oraz na dedykowanych nosnikach elektronicznych, zabezpieczonych zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w SOWARD, badz w przypadku wersji tradycyjnej,
dodatkowo w dedykowanych segregatorach,

6) zapewnienia poufnosci informacji o sposobach zabezpieczenia danych pozyskiwanych
1 przetwarzanych w ASZN,

7) bezzwlocznego poinformowania Prezesa, jezeli w zgltoszeniu wystepuja dane pracownika
upowaznionego do przetwarzania informacji w ramach Anonimowego Systemu
Zgtaszania Nieprawidtowosci,

8) bezzwlocznego informowania Prezesa o podejrzeniu lub stwierdzeniu naruszenia
funkcjonowania ASZN oraz nieprawidtowosci w funkcjonowaniu ASZN.
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§11
Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD dwa razy w roku przekazuje Prezesowi informacje
na temat nieprawidtowosci, naduzy¢ i naruszen zgtoszonych w ramach ASZN, ktora zawiera
w szczegolnosci:
1) informacje o istocie zgloszenia,
2) opis podjetych dziatan,
3) wyniki dzialan weryfikujacych, kontrolnych, audytowych lub prawnych;
4) inne istotne informacje  dotyczace sposobu  przeciwdziatania  zaistnialym
nieprawidlowosciom, naduzyciom i naruszeniom w przyszlosci.

§12
Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD zobowigzany jest do zapewnienia Sygnaliscie:

1) ochrony przed dziataniami odwetowymi;

2) ochrony danych osobowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych;

3) zachowania poufno$ci tozsamo$ci Sygnalisty, gdy zostala ona ujawniona podczas
zgloszenia lub gdy zakres zgloszonej informacji umozliwia jej ustalenie;

— w szczegblnosci poprzez zastosowanie zabezpieczen systemowych, na ktore sktadajg sie
m.in.: niezalezno$¢ i autonomiczno$¢ narz¢dzi komunikacji, rozwigzania organizacyjne
wymienione w niniejszej Instrukcji oraz bezwzgledne stosowanie zasad poufnosci.

§13

SOWARD bedzie chroni¢ tozsamo$¢ Sygnalisty, ktory w dobrej wierze ujawnia podlegajaca
zgloszeniu watpliwos¢ zgodnie z niniejszym Zarzadzeniem. Specjalista ds. Sygnalistow
w SOWARD nie ujawni nazwiska Sygnalisty, chyba, Zze takie ujawnienie wymagane jest
prawem. W takim przypadku Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD, przed ujawnieniem
nazwiska Sygnalisty, poinformuje bezzwlocznie Sygnaliste, chyba, ze dobro postepowania
wyjasniajagcego, w tym 1 konieczno$¢ zabezpieczenia prawidtowego toku przyszlego
potencjalnego postepowania przygotowawczego organOw Scigania lub postepowania
sadowego wymiaru sprawiedliwo$ci, wymaga, aby od tego odstapic.

§ 14
Ochronie przewidzianej dla Sygnalistow podlegaja rowniez, pracownicy, wspotpracownicy
1 osoby z kierownictwa SOWARD lub reprezentanci SOWARD, ktérzy w dobrej wierze
i w celach zgodnych z prawem, przyczynili si¢ do zgloszenia naduzycia lub pomagali
W postgpowaniu zwigzanym z podejrzeniem wystgpienia naduzycia.
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ROZDZIAL 111
Postepowanie ze zgloszeniami oraz raportowanie

§15
Zgloszenia przekazywane w ramach ASZN za posrednictwem dedykowanych kanatow
komunikacji odbierane sa przez Specjaliste ds. Sygnalistow w SOWARD i wyznaczonych
przez niego pracownikoéw na biezagco w dni robocze w godz. 14:00—-15:00.

§16
Osoba przyjmujaca zgloszenie, o ktorej mowa w Rozdziale II § 9 niniejszej Instrukc;ji,
dokonuje jego rejestracji w Rejestrze Zgloszen z ASZN. Zgloszenie rejestruje si¢ nie pdzniej
niz nastepnego dnia roboczego, nastgpujacego po dacie zgloszenia. Rejestr zgloszen
realizowanych za posrednictwem ASZN w SOWARD prowadzi si¢ wedlug wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 3 niniejszej Instrukc;ji.

§17

Pracownik, o ktéorym mowa w Rozdziale II § 9 niniejszej Instrukcji, przyjmujacy zgloszenie

telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j:

1) w przypadku rozmowy telefonicznej przedstawia si¢ osobie zglaszajacej, podajac imi¢
1 nazwisko oraz nazw¢ komorki organizacyjnej,

2) w przypadku przyjmowania zgloszenia za posrednictwem poczty elektronicznej
odpowiada na zgloszenie potwierdzajac jego wptynigcie 1 podpisuje si¢ podajac imie
1 nazwisko oraz nazw¢ komorki organizacyjnej,

3) w miar¢ mozliwo$ci przyjmuje od osoby zglaszajacej informacje, ktore w sposob
wyczerpujacy pozwolg wypehic¢ notatke ze zgloszenia, ktérej wzor stanowi Zalacznik
nr 4 do niniejszej Instrukc;ji,

4) informuje osobe zgtaszajaca o krokach prawnych, jakie powinna podja¢ w przypadku,
gdy takie kroki s3 wymagane.

§18

Pracownik SOWARD odbierajacy poczte tradycyjng wptywajaca do SOWARD, ktora

zaadresowang jest ,,Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD” lub i posiada dopisek ,,DO

RAK WELASNYCH”:

1) nieotwierania koperty i nie zapoznaje si¢ z trescig zgloszenia,

2) koperte opieczetowuje date wptywu i bez zebnej zwtoki, ale nie pdzniej niz w nastgpnym
dniu roboczym po odebraniu korespondencji przekazuje ja odpowiednio Specjali$cie ds.
Sygnalistow w SOWARD.

§19
1. Pracownik, o ktorym mowa w Rozdziale I § 9 niniejszej Instrukcji, wyznaczony do
przeprowadzenia czynno$ci w zakresie wstgpnego sprawdzenia zgloszenia:
1) na podstawie zgloszenia otrzymanego za posrednictwem poczty tradycyjnej
opracowuje notatke ze zgloszenia, ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszej
Instruke;ji,
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2) na podstawie notatek opracowanych przez pracownika przyjmujacego zgloszenie
dokonuje oceny wiarygodnosci zrddta informacji oraz tresci zawartych w zgloszeniu
wedlug zasad opisanych w Zalaczniku nr 5 niniejszej Instrukcji,

3) w celu klasyfikacji zgloszenia, w $wietle obowigzujacych przepisow prawa
1 wewnetrznych przepisow SOWARD, przeprowadza wstgpng analiz¢ informacji
podanych w zgtoszeniu;

4) dokonuje klasyfikacji zgloszenia,

5) potwierdza przyjecie zgtoszenia Sygnali§cie w terminie do 7 dni od zgloszenia, o ile
taka czynnos¢ jest mozliwa ze wzgledu na charakter zgloszenia,

6) wnioski z analizy zgloszonych informacji przekazuje Specjaliscie ds. Sygnalistow
w SOWARD, do decyzji w celu ustalenia dalszego trybu procedowania.

2. W przypadku, zgtoszenia dotyczacego Specjalisty ds. Sygnalistow osoba, o ktérej mowa
w Rozdziale II § 9 niniejszej Instrukcji, bez informowania o tym Specjalisty ds.
Sygnalistow w SOWARD, zgloszenie przekazuje niezwlocznie do Prezesa w celu
uzyskania decyzji odnosnie dalszego procedowania zgloszenia, w zakresie czynnosci
wymienionych w Rozdziale III § 22 ust. 1 niniejszej Instrukcji.

§20

Wszelkie zgloszenia dotyczace zachowan zagrazajacych interesom ekonomicznym SOWARD
albo przynoszace szkode reputacji SOWARD albo narazajace na szwank bezpieczenstwo
1 prawa pracownikow, wspoOlpracownikow, kierownictwa SOWARD 1 reprezentantéw
SOWARD beda przedmiotem wyczerpujacego postepowania wyjasniajacego Specjaliste ds.
Sygnalistow w SOWARD. Postepowanie wyjasniajace ma na celu ustalenie, czy bedace
przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne
naruszenie przepisOw prawa ogolnie obowigzujacego lub norm wewngtrznych SOWARD
albo standardow obowigzujacych w SOWARD,a w szczegdlnosci ustawy o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, funkcjonujacych w SOWARD zasad
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz procedur
antykorupcyjnych.

§21

W przypadku weryfikacji zgloszenia dotyczacego prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu  Specjalista ds.  Sygnalistow w  SOWARD, informuje  Prezesa

o wyniku przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych:

1) poprzez wskazanie uznania naruszenia bgdacego przedmiotem zgloszenia za nieistotne,
jesli zgtoszenie nie miesci si¢ w kategorii spraw regulowanych przez niniejsza Instrukcje
lub nie zawiera informacji umozliwiajacych weryfikacje¢ zgtoszenia,

2) poprzez przekazanie raportu z postgpowania wyjasniajacego.

§22
1. Po zapoznaniu si¢ z caloécig informacji dotyczacych zgloszenia, Specjalista ds.
Sygnalistow w SOWARD, zgodnie z klasyfikacja zgloszen zamieszczong w Zalgczniku
nr 5 do niniejszej Instrukcji oraz zgodnie z wtasciwos$cia rzeczows, podejmuje decyzje czy
zgloszenie:
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1) pozostawi¢ bez rozpatrzenia,

2) pozostawi¢ do wyjasnienia w ramach postgpowania wyjasniajacego Specjalisty ds.
Sygnalistow w SOWARD,

3) przekaza¢ do wyjasnienia w ramach kontroli wewnetrznej,

4) przekaza¢ do wyjasnienia w ramach kontroli finansowe;j,

5) przygotowac do przekazania do organdéw $cigania.

Sygnalista uprawniony jest do uzyskania informacji od Specjalisty ds. Sygnalistow

w SOWARD o sposobie rozpoznania jego zgloszenia w terminie do 3 miesiecy od

przyjecia zgloszenia. Zakres informacji ograniczaja jedynie: tajemnica fundacji, tajemnica

przedsiebiorstwa lub przepisy prawa bezwzglednie obowiazujacego.

ROZDZIAL IV
Obowiazki odbierajacego zgloszenie od Sygnalisty

§ 23

Pracownik odbierajacy zgloszenie od Sygnalisty podczas spotkania albo podczas prowadzonej

rozmowy telefonicznej zobowigzany jest do:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

przedstawienia si¢ z imienia i nazwisko oraz stanowiska stuzbowego;

poinformowania rozméwcy, ze tre§¢ rozmowy jak i dane rozméwcy zostang zachowane
w poufnosci przez Specjaliste ds. Sygnalistow w SOWARD lub osobe wyznaczong przez
Specjaliste ds. Sygnalistow do odebrania zgloszenia;

poproszenia zgtaszajacego, aby fakt jak i tre§¢ zgloszenia zachowat w poufnosci;
pouczenia zgtaszajacego o tym, ze w przypadku, kiedy ujawni swoja tozsamos¢ 1 miejsce
pracy, a zgloszenie, ktorego dokonuje, dokonane jest w dobrej wierze oraz w trosce
o dobro organizacji, albo grupy, ktora reprezentuje, albo w interesie spotecznym, to ze
strony SOWARD. otrzyma ochrong¢ przewidziang dla Sygnalistow;

pouczenia zglaszajacego rowniez o tym, ze ma prawo zachowa¢ w tajemnicy sSwoja
tozsamos$¢ jak i miejsce pracy, ale w przypadku, kiedy nie ujawni swoja tozsamos$¢
1 miejsce pracy, pomimo tego, ze zgloszenie, ktorego dokonuje, dokonane jest w dobrej
wierze oraz w trosce o dobro organizacji, albo grupy, ktéra reprezentuje, albo w interesie
spotecznym, to ze strony SOWARD z przyczyn obiektywnych nie moze otrzymacé
ochrony przewidzianej dla Sygnalistow;

pouczenia zglaszajacego o tym, ze w przypadku, kiedy zgloszenie okaze si¢ nieprawdziwe
w tym niepoparte zadnymi dowodami lub poparte dowodami, ktore okaza si¢ fatszywe,
a z poczynionych ustalen wynika¢ bedzie, ze zgloszenie dokonane zostato w zlej wierze
oraz z niskich pobudek i motywacji zastugujacych na szczegdlne potgpienie, to dziatanie
takie uznane zostanie za ci¢zkie naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
ktorego skutkiem moze by¢ rozwigzanie umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika. Dodatkowo poucza zglaszajacego rowniez o tym, ze Zglaszajacy, ktory
dokona  zgtoszenia ~w  zlej  wierze, dzialajac z  niskich  pobudek
1 motywacji zaslugujacej na szczegdlne potepienie, albo dokona zgloszenia
niepolegajacego na prawdzie nie otrzyma ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.
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7)

8)

9)

zapoznania zglaszajacego, ktory ujawni swoje dane osobowe, z klauzulg informacyjna

o przetwarzaniu danych osobowych, ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszej

Instrukcji.

odebrania zgloszenia w taki sposdb, aby mozliwe bylo ustalenie:

e (O sie¢ zdarzylo - jakie owo zdarzenie ma ksztalt i jakie sg jego rozmiary;

e GDZIE si¢ zdarzylo - gdzie miato miejsce zdarzenie oraz gdzie wystapity jego skutki;

e KIEDY si¢ zdarzylo - jaki byl czas zdarzenia albo jakie sa ramy czasowe zdarzenia
oraz kiedy wystapily albo wystapia jego skutki;

¢ JAK przebiegalo zdarzenie — (W jaki sposob?) jak doszto do zdarzenia, jaki byt jego
przebieg 1 jaki byl mechanizm dzialania sprawcy;

e CZYM popelniono czyn - (Jakimi $rodkami?) — jakimi narz¢dziami oraz przy czyjej
pomocy dokonano okre§lonego czynu;

e DLACZEGO popelniono czyn — jakie byly motywy dzialania sprawcy, jak i roli
ofiary w okreslonym zdarzeniu (jezeli byly osoby pokrzywdzone lub poszkodowane);

e KTO jest sprawca, a kto ofiara, albo, kto obiektywnie mogl w ustalonym czasie
i miejscu dopuscic¢ si¢ danego czynu?

e Kito chcial lub mogl cheie¢ popelni¢ dany czyn?

e Kto uzyskal lub mogl uzyska¢ z danego zdarzenia jakakolwiek korzys¢?

e Kto wiedzial lub mogl wiedzie¢ czy tez zna¢ sytuacje umozliwiajaca wywolanie
jakiego$ zdarzenia?

a takze

e Z jakich powodow zglaszajacy informuje o zdarzeniu;

e Jaki byl udzial zglaszajacego w zdarzeniu, czy zglaszajacy byl jego Swiadkiem,
a jezeli nie, to skad wie o zdarzeniu.

uzyskania numeru telefonu do kontaktéw z Sygnalista.

10) zarejestrowania Sygnalisty i dokonania anonimizacji jego danych osobowych.

§24

W przypadku konieczno$ci kontynuowania wspolpracy z Sygnalista, Specjalista ds.
Sygnalistow w SOWARD wyznacza pracownika, ktory bedzie brat udzial w spotkaniach
z Sygnalistg. Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD albo pracownik wyznaczony do
odbywania spotkan z Sygnalista zobowigzany jest do:

1y

2)

3)

4)

nawigzania ponownego kontaktu z Sygnalista w celu ustala z nim sposobu wywotywania
i prowadzenia rozmow tak, aby zapewni¢ anonimowo$¢ Sygnaliscie i poufny charakter
prowadzonych czynnosci;

okreslenia czasu i miejsc spotkan z Sygnalista w sposéb gwarantujagcy mu anonimowos¢
jak 1 poufnos¢ przekazywanych informacji;

ustalenia z Sygnalista sposobow bezpiecznego 1 poufnego komunikowania
sie ze Specjalistg ds. Sygnalistow w SOWARD albo z osobg wyznaczong do kontaktéw

z Sygnalistg;

w porozumieniu z Sygnalista, dla zapewnienia mu anonimowosci, do dalszych kontaktow
ustala si¢ jego pseudonim.
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5) poinformowania Sygnalisty o tym, Ze tre$¢ rozmowy jak i jego dane zostang zachowane
w poufnosci przez Specjaliste ds. Sygnalistow w SOWARD lub osobe wyznaczong przez
Specjaliste ds. Sygnalistow w SOWARD do kontaktéw z Sygnalista;

6) ponownego pouczenia Sygnalisty o koniecznosci zachowania w tajemnicy faktu jak
1 tresci rozmow;

7) ponownego pouczenia Sygnalisty o tym, ze w zwigzku z ujawnieniem przez niego swoja
tozsamo$¢ 1 miejsce pracy, w przypadku, kiedy przekazuje informacje w dobrej wierze
oraz w trosce o dobro organizacji, albo grupy, ktora reprezentuje, albo w interesie
spotecznym, to podlega ze strony SOWARD ochronie przewidzianej dla Sygnalistow;

8) ponownego pouczenia Sygnalisty o tym, ze w przypadku, kiedy okaze si¢, iz
przekazywane przez niego informacje sa nieprawdziwe w tym niepoparte zadnymi
dowodami lub poparte dowodami, ktore okaza si¢ falszywe, a z poczynionych ustalen
wynika¢ bedzie, ze informacje te przekazuje w ztej wierze oraz z niskich pobudek
1 motywacji zastugujacych na szczeg6lne potegpienie, to otrzymana ochrona przewidziana
dla Sygnalistow zostanie mu cofnigta, a dzialanie jego uznane zostanie za cig¢zkie
naruszenia podstawowych obowiazkéw pracowniczych, ktoérego skutkiem moze by¢
rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

9) zapoznania Sygnalisty z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,
ktorej wzor stanowi Zalaeznik nr 6 do niniejszej Instrukc;ji.

10) odebrania informacji w taki sposéb, ktéry pozwoli w sposodb szczegdltowy uzyskaé
odpowiedzi na pytania, o ktorych stanowi Rozdziat IV § 23 pkt.8 niniejszej Instrukcji;

11) poinformowania Sygnalisty o krokach prawnych, jakie powinien podja¢, w przypadku,
gdy z tresci przekazywanych informacji wynika, ze podjecie takich dziatan wymagane jest
prawem.

12) pouczenia Sygnalisty o konieczno$ci niezwlocznego informowania Specjalisty ds.
Sygnalistow w SOWARD albo osoby wyznaczonej do kontaktow z Sygnalista, o kazdym
sygnale $wiadczacym o tym, ze moglo dojs¢ do ujawnienia faktu jak i zakresu
wspoOlpracy;

13) pouczenia Sygnalisty o konieczno$ci niezwlocznego informowania Specjalisty ds.
Sygnalistow ~w  SOWARD  albo  osoby  wyznaczonej do  kontaktow
z Sygnalista, o kazdym przejawie dyskryminacji i odwetu ze strony innych pracownikow,
wspotpracownikow i przetozonych, zwigzanym z faktem przekazywania informacji albo
w zwiazku z przekazanymi informacjami.

§ 25

Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD albo pracownik wyznaczony do odbywania spotkan
z Sygnalista, po odbytym spotkaniu z Sygnalista, zobowigzany jest do sporzadza notatki ze
spotkania, w ktorej dokumentuja fakt i okolicznosci spotkania oraz tre$¢ przekazanych
informacji. W notatce ze spotkania, w §wietle obowiazujacych przepisdw prawa i przepisow
wewnetrznych Fundacji, dokonuje si¢ wstgpnej analizy 1 klasyfikacji przekazanych
informacji. Wnioski z analizy zgloszonych informacji przekazuje si¢ SpecjaliScie ds.
Sygnalistow w SOWARD, do decyzji w sprawie ich dalszego procedowania i wykorzystania.
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§26

W przypadku, kiedy na spotkaniu, Sygnalista przekaze dowody $wiadczace o prawdziwos$ci
przekazywanych informacji, Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD albo pracownik
wyznaczony do odbywania spotkan z Sygnalista zobowigzany jest do zabezpieczenia
przekazanych dowoddéw w sposdb uniemozliwiajacy ich utrate lub zniszczenie. Fakt
przekazania dowodéw odnotowuje si¢ notatce ze spotkania z Sygnalista w sposdb wskazujacy
na charakter i tre$¢ tych dowodoéw oraz sposob ich zabezpieczenia i dalszego wykorzystania
w prowadzonych czynno$ciach wyjasniajacych.

§27
W przypadku konieczno$ci kontynuowania wspotpracy z Sygnalista, w uzasadnionych
przypadkach, dla zabezpieczenia bezpieczenstwa fizycznego jak 1 prawnego osoby
wyznaczonej do kontaktéw z Sygnalista, Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD do
odbywania spotkan moze wyznaczy¢ dwoch pracownikow.

ROZDZIAL V
Zasady zachowania poufnosci

§28
Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD nadzorujac ASZN zobowigzany jest do
zabezpieczenia technicznego i1 organizacyjnego ASZN.

§29
Dane osobowe informujacego o nieprawidlowosciach, ktéry uzyskat status Sygnalisty wraz
z notatkami, w ktorych okreslony zostal zakres jak 1 sposob wspdlpracy ze Specjalista ds.
Sygnalistow w SOWARD przechowywane s3 w Teczkach pracy Sygnalisty
w zaklejonych kopertach opatrzonych pseudonimem Sygnalisty.

§30
W teczkach pracy Sygnalisty przechowuje si¢ dodatkowo meldunki informacyjne, w ktorych
dokumentuje si¢ fakt i zakres przekazanych informacji, a takze dane pracownikéw
upowaznionych przez Specjaliste¢ ds. Sygnalistow w SOWARD do wspétpracy z danym
Sygnalistom, ktorzy zapoznali si¢ z informacjami zawartymi w teczkach pracy Sygnalisty.

§31
Z meldunkow informacyjnych, w ktorych dokumentuje si¢ fakt i zakres przekazanych
informacji, sporzadza si¢ notatki, w ktorych fakt i zakres przekazanych informacji przez
Sygnaliste dokumentuje sa w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje Sygnalisty. Dla
zapewnienia poufnosci, dane osobowe Sygnalisty w notatkach zastepuje sie jego
pseudonimem.

§ 32
Dokumenty, o ktorych mowa powyzej przechowywane s3 w zamykanych szafach
nadzorowanych przez Specjaliste ds. Sygnalistow w SOWARD. Do szaf dostgp posiada
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Specjalista ds. Sygnalistow w SOWARD i upowaznione przez niego osoby oraz Prezes i
upowaznione przez niego osoby. W przypadku upowaznienia innej osoby przez Prezesa,
informacja taka wraz z uzasadnieniem udzielenia upowaznienia przekazywana jest do osoby
Specjalisty ds. Sygnalistow w SOWARD.

§33
Wszelkie prace techniczne zwigzane z obstuga informatyczng systemu ASZN sg realizowane
pod $cistym nadzorem Specjalisty ds. Sygnalistow w SOWARD lub upowaznionego przez
pracownika.

ROZDZIAL VI
Zasady archiwizacji zgloszen

§ 34
Dane osobowe zawarte w zgloszeniach usuwane sg z systemow informatycznych po uplywie
5 lat od dnia wplywu zgloszenia. Po usuni¢ciu danych osobowych pozostawia si¢ inne
informacje zawarte w zgloszeniu oraz informacje o podjetych dziataniach nastgpczych.

§35
Wszystkie dokumenty otrzymane od zglaszajacych sa traktowane z uwzglgdnieniem
obowigzujacych w SOWARD zasad bezpieczenstwa danych osobowych i informacji
chronionych.

ROZDZIAL VII
Zalaczniki i wzory dokumentow

1) Zalacznik nr 1 — Upowaznienie do przetwarzania informacji zawartych w zgtoszeniach
w ramach ASZN w SOWARD.

2) Zalacznik nr 2 - Wykaz pracownikow SOWARD  upowaznionych
do przetwarzania informacji w ramach ASZN w SOWARD.

3) Zalacznik nr 3 — Rejestr zgloszen realizowanych za posrednictwem ASZN w
SOWARD.

4) Zalacznik nr 4 — Notatka stuzbowa ze zgloszenia w ramach ASZN.

5) Zalacznik nr 5 — Ocena wiarygodnosci Informacji

6) Zalgcznik nr 6 — Klauzula informacyjna dla osoby zglaszajacej nieprawidtowosci
w SOWARD.

7) Zalacznik nr 7 — Rejestr Sygnalistbw w Systemie Zglaszania Nieprawidtowosci
SOWARD.

Wykazy i rejestry przechowywane sg przez Specjalist¢ ds. Sygnalistow w SOWARD.

skeksk
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