Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i naduzy¢ w Fundacji Forum Energii
§ 1 Cel Procedury

Niniejsza Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i naduzy¢ wewnatrz organizacji ma na celu
ochrone 0s6b podejmujacych dziatania w trosce o dobro Fundacji Forum Energii (dalej:
“Forum”) i misje, ktora realizuje. Regulacja powstata z myslg o wzmacnianiu zaufania do Forum
ze strony jej partneréw, darczyncéw i wspotpracownikéw. Jej wprowadzenie ma zapewniaé, ze
standardy przejrzystosci i uczciwosci, ktére Forum promuje w zyciu publicznym, znajduja
zastosowanie takze w sposobie dziatania jej samej. Procedura wspiera postawy oparte na
odpowiedzialnosci pracownikédw za swoje miejsce pracy i otwartosci na uzasadniong
merytorycznie, formutowang w dobrej wierze krytyke.

Procedura odgrywa role prewencyjng i ma przeciwdziata¢ sytuacjom, w ktérych zdarzajace sie
w kazdym miejscu pracy nieprawidtowosci pozostajg niewykrywane lub tolerowane. Forum
daje swoim pracownikom i wspoétpracownikom mozliwos$é reagowania na wszelkie przejawy
nieprawidtowosci i naduzy¢ zapewniajgc bezpieczne kanaty informowania. Ustanawia sie je w
celu wczesnego wykrywania szkodliwych dziatann i zaniechan, ktérych koszty prawne,
finansowe i wizerunkowe ponosi cata organizacja, a nierzadko takze jej otoczenie.

Niniejsza Procedura nie wytagcza zastosowania Polityki Przeciwdziatania Dyskryminacji,
Mobbingowi i Zachowaniom Niepozadanym. Obie regulacje wzajemnie sie w Forum
uzupetniaja.

§ 2 Zakres obowigzywania Procedury

Procedura obejmuje wszystkie obszary dziatan Forum, w tym aktywnosci zewnetrzne oraz
czynnosci zarzadcze, finansowe i sprawozdawcze zwigzane z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci. W zakresie, w jakim dziatania lub zaniechania mogg dotyczy¢ konfliktéw
pracowniczych lub stanowié¢ zachowania o charakterze mobbingu, dyskryminacji lub inne
zachowania niepozadane w stosunku do pracownikéw Forum w rozumieniu Polityki
Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi i Zachowaniom Niepozadanym, stosuje sie
Polityke Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi i Zachowaniom Niepozgdanym.

§3 Definicje
llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

a) Forum - rozumie sie przez to Forum Energii

b) Naduzyciu - rozumie sie przez to niezgodne z prawem, zamierzone dziatanie, ktére jest
przestepstwem, z wytgczeniem dziatan opisanych w Polityce Przeciwdziatania
Dyskryminacji, Mobbingowi i Zachowaniom Niepozadanym;

c) Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to jakiekolwiek dziatanie lub zaniechanie
prowadzace do naduzycia lub innego naruszenia prawa wewnetrznych regulacji, statutu
i misji Forum, lub podwazajgce zaufanie publiczne do Forum, z wytgczeniem dziatan lub
zaniechan opisanych w Polityce Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi i
Zachowaniom Niepozadanym;

d) Zgtoszeniu - rozumie sie przez to zgtoszenie nieprawidtowosci lub naduzycia lub ich
podejrzenia do powotanego Rzecznika Etyki, w ramach ustanowionej Procedury;

e) Dziataniach odwetowych - rozumie sie przez to wszelkie dziatania lub zaniechania w
kontekscie zwigzanym z praca, wywotane zgtoszeniem nieprawidtowosci i naduzycia lub
jego zamiarem, ktére wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢ szkode osobie dokonujacej
zgtoszenia;

f) Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Forum na podstawie umowy o
prace lub stale wspdétpracujaca z Forum w oparciu o inny rodzaj umowy;
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1)

g) Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania nieprawidtowosci i
naduzy¢ w Fundacji Forum Energii;

h) Radzie - rozumie sie przez to Rade Nadzorczg Forum

i) Rzeczniku Etyki - rozumie sie przez to osobe powotang do przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen o nieprawidtowosciach lub naduzyciach;

j) sprawozdaniu - rozumie sie przez to coroczng ocene funkcjonowania Procedury
przygotowang przez Rzecznika Etyki.

§4 Osoby uprawnione do skorzystania z Procedury
Zgtaszac nieprawidtowosci i naduzycia w ramach Procedury majg prawo:

a) pracownicy Forum;

b) inne osoby wykonujace dla Forum prace zarobkowa, bez wzgledu na rodzaj umowy, w
szczegolnosci wykonawcy, podwykonawcy, zewnetrzni eksperci i doradcy;

c) stazyscii wolontariusze Forum;

d) osoby i organizacje korzystajace z $rodkéw wiasnych i obcych zarzadzanych i
przyznawanych przez Forum, w szczegdlnosci grantobiorcy, beneficjenci projektéow
finansowanych z wyzej wymienionych Zrédet, stypendysci;

e) osoby i organizacje startujgce w konkursach grantowych organizowanych przez
Forum;

f) osoby biorace udziat w naborze na stanowisko pracy w Forum;

g) byli pracownicy Forum.

Informacja o przyjeciu Procedury i mozliwosci skorzystania z niej lub skontaktowania sie z
Rzecznikiem Etyki zostaje umieszczona na stronie internetowej Forum. Ponadto kazdy
pracownik jest informowany o tym przed rozpoczeciem pracy w Forum, a osoby inne osoby
wymienione w pkt. 1 lit. b-f - odpowiednio wraz z rozpoczeciem wspodtpracy, w
dokumentacji konkursowej lub informacji o naborze.

§ 5 Warunki zgtoszenia

Osoba dokonujgca zgtoszenia powinna posiada¢ uzasadnione przekonanie, ze
nieprawidtowosci lub naduzycia faktycznie sie wydarzyty lub istnieje prawdopodobienstwo
ich wystgpienia biorgc pod uwage okolicznosci sprawy znane jej w momencie zgtoszenia.
W ramach Procedury rozpatrywane s informacje powziete i zgtoszone wytacznie w
kontekscie zwigzanym z pracg oséb dokonujgcych zgtoszenia.

Przez nieprawidtowosci i naduzycia kwalifikujgce sie do zgtoszenia nalezy rozumie¢ w
szczegoblnosci, ale nie tylko sprawy zwigzane z:

a) oszustwem finansowym;

b) tapownictwem;

c) nepotyzmem;

d) konfliktem interesow;

e) tamaniem zasad ochrony danych osobowych;

f)  naruszeniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

g) kradzieza intelektualng i ochrong praw autorskich;

h) fatszowaniem sprawozdan, dokumentéw ksiegowych;

i)  ukrywaniem informacji zwiazanych z wyzej wymienionymi.

§ 6 Rola Rzecznika Etyki

Zarzad Forum powotuje Rzecznika Etyki, ktérego obowigzkiem jest przyjmowanie zgtoszen
o nieprawidtowosciach i naduzyciach oraz nadanie im dalszego biegu.
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b)

c)

Zarzad powotuje i odwotuje Rzecznika Etyki po zasiegnieciu opinii Rady i przedstawieniu
uzasadnienia. Rzecznik Etyki powotywany jest sposréd oséb wyrdzniajacych sie wiedza lub
doswiadczeniem w zakresie prawa lub badania zgodnosci dziatan organizacji z prawem.
Rzecznik Etyki jest bezstronny.

Rzecznik Etyki jest odpowiedzialny za niezwtoczne, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni,
przekazanie tresci zgtoszenia cztonkom Zarzadu oraz osobom wyznaczonym przez Zarzad
do zbadania zgtoszenia, z tym zastrzezeniem, ze jezeli zgtoszenie dotyczy Zarzadu lub
cztonka Zarzadu - Rzecznik Etyki przekazuje zgtoszenie bezposrednio Radzie, z
pominieciem Zarzadu, a wéwczas czynnosci Zarzadu opisane w Procedurze wykonuje
Rada.

Osoby uprawnione do skorzystania z Procedury mogg skonsultowa¢ sie z Rzecznikiem
Etyki przed dokonaniem zgtoszenia m.in. w sprawie ochrony osoby zgtaszajgcej i
mozliwych konsekwencji zgtoszenia. Kontakt do Rzecznika Etyki jest umieszczony w
widocznym miejscu na stronie internetowej Forum.

Rzecznik Etyki moze réwniez doradzac osobie zgtaszajacej w razie prowadzenia wobec nigj
przez witasciwe organy czynnosci wyjasniajgcych.

§ 7 Przebieg zgtoszenia

Istnieje mozliwosé przekazania zgtoszenia do Rzecznika Etyki w formie ustnej i pisemnej,
w tym za posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy Rzecznika Etyki
(rzecznik.etyki@forum-energii.eu), podany takze na stronie internetowej Forum.
Zgtoszenie pisemne lub elektroniczne powinny zawiera¢ nastepujace informacje: imie i
nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, opis nieprawidtowosci lub naduzycia, wszystkie
posiadane przez osobe zgtaszajgcg dowody na poparcie zgtoszenia.

Forma ustna zgtoszenia jest mozliwa podczas bezposredniego spotkania z Rzecznikiem
Etyki lub przez kontakt telefoniczny na bezpieczny numer Rzecznika Etyki, podany na
stronie internetowej Forum.

Rzecznik Etyki za zgoda zgtaszajacego moze nagra¢ rozmowe. W kazdym przypadku
sporzadza notatke z przebiegu rozmowy.

Rzecznik Etyki ma obowigzek przekazania osobie zgtaszajgcej informacji zwrotnej co do
sposobu zajecia sie zgtoszeniem:

jezeli zgtoszenie spetnia warunki okres$lone w Procedurze, zgtoszenie i wszystkie inne
niezbedne dokumenty z nim zwigzane przekazywane s3g niezwtocznie Zarzadowi albo
Radzie Fundacji - jezeli sprawa dotyczy Zarzadu lub cztonka Zarzadu;

jezeli zgtoszenie lub jego fragment dotyczy zakresu stosowania Polityki Przeciwdziatania
Dyskryminacji, Mobbingowi i Zachowaniom Niepozadanym, Rzecznik Etyki przekazuje
taka informacje do Komisji Wyjasniajgcej ustanowionej w Polityce Przeciwdziatania
Dyskryminacji, Mobbingowi i Zachowaniom Niepozadanym, w ramach ktérej jest ono dalej
procedowane;

zgtoszenie moze zosta¢ pozostawione bez rozpatrzenia, jezeli nie dotyczy
nieprawidtowosci i naduzyé w rozumieniu Procedury, zawiera informacje w oczywisty
sposéb nieprawdziwe lub zbyt skape i ogdlne, aby na ich podstawie mozliwe byto
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego. Ewentualng decyzje o braku rozpatrzenia
zgtoszenia Rzecznik Etyki podejmuje po probie kontaktu z osobg zgtaszajgcg w celu
uzyskania uzupetniajacych i doprecyzowujacych informaciji.

Rzecznik Etyki powinien zapewni¢ osobie zgtaszajacej informacje zwrotng czy i jak
zgtoszenie bedzie dalej procedowane w przeciggu 7 dni od daty jego przyjecia. Za date
przyjecia zgtoszenia w formie ustnej rozumie sie dzien sporzadzenia notatki z rozmowy z
osobg zgtaszajaca.




§ 8 Postepowanie wyjasniajace

Postepowanie wyjasniajgce polega na systematycznym, niezaleznym i udokumentowanym
procesie majacym na celu zbieranie dowodéw i ich obiektywna ocene czy nieprawidtowosé
lub naduzycie sie wydarzyto lub mogto sie wydarzy¢ i z jakim skutkiem.

Postepowanie wyjasniajace inicjowane jest przez Rzecznika Etyki w momencie przekazania
zgtoszenia do Zarzadu albo - w okre$lonych Procedurg przypadkach - Rady, za$s
prowadzone jest przez Zarzad albo Rade lub osoby przez ten organ upowaznione.
Postepowanie wyjasniajace nie moze trwac dtuzej niz 3 miesigce od przyjecia zgtoszenia.
W wyjatkowych przypadkach zgtoszenia o duzej skali ztozonosci i oddziatywania istnieje
mozliwosé przedtuzenia postepowania wyjasniajagcego maksymalnie do 6 miesiecy.
Decyzje o przedtuzeniu podejmuje organ odpowiedzialny (Zarzad albo Rada).

Organ odpowiedzialny za postepowanie wyjasniajgce informuje Rzecznika Etyki o
dziataniach nastepczych podjetych w zwigzku ze zgtoszeniem, o tym jak przebiega
postepowanie wyjasniajace i jakie sg jego rezultaty. Informacje o przebiegu i zakoriczeniu
postepowania przekazywane sg przez Rzecznika Etyki osobie zgtaszajacej telefonicznie,
pisemnie lub za pomocg poczty elektroniczne;j.

W razie potrzeby, w szczegdlnosci na prosbe organu odpowiedzialnego za postepowanie
wyjasniajace, Rzecznik Etyki na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego moze
poprosi¢ osobe zgtaszajacg o dodatkowe informacje i wyjasnienia.

Zakonczenie postepowania wyjasniajgcego nastepuje decyzjg organu odpowiedzialnego za
jego prowadzenie (tj. Zarzadu albo Rady), po sformutowaniu przez prowadzace je osoby
wnioskéw z postepowania wyjasniajgcego oraz - w razie ustalenia, ze doszto do
nieprawidtowosci lub naduzy¢ - ustaleniu konsekwencji wynikajgcych ze stwierdzonych
nieprawidtowosci i naduzyé (np. pociagniecie pracownika do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, wypowiedzenie umowy itd.).

§ 9 Poufnosc informacji

Rzecznik Etyki oraz Zarzad/Rada i osoby upowaznione przez Zarzad/Rade, o ktérych mowa
w § 8 pkt 2 maja obowiazek zadbaé¢ o zachowanie poufnosci osoby zgtaszajacej, chyba ze
ta na pismie wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. Obowigzek ten polega w
szczegblnosci na:

a) unikaniu przekazywania jakichkolwiek informacji pozwalajacych na zidentyfikowanie
osoby zgtaszajacej. Jezeli ich dostarczenie jest konieczne do skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, musi odby¢ sie za wiedzg i zgoda
osoby zgtaszajace;j;

b) zapewnieniu, ze wszelkie Slady zgtoszenia, w tym notatki i nagrania, oraz dostarczone
przez osobe zgtaszajgcg dowody w sprawie, sg wtasciwie zabezpieczone przed
kradzieza i nieuprawnionym dostepem do nich oséb postronnych;

Wszelkie dziatania lub zaniechania, ktére skutkuja zamierzonym lub niezamierzonym

ujawnieniem tozsamosci osoby zgtaszajgcej wbrew jej woli sg w Forum zabronione;

Z zatrzezeniem pkt. 5 ponizej, Rzecznik Etyki, Zarzad/Rada i osoby upowaznione przez

Zarzad/Rade, o ktérych mowa w § 8 pkt 2 sg zobowigzane do zachowania poufnosci tresci

zgtoszen. W szczegélnosci obowigzek ten dotyczy ochrony danych oséb podejrzanych o

popetnienie naduzyc i danych osdéb trzecich zawartych w zgtoszeniu. Jego realizacja polega

na tym, ze:

a) dostep do tresci zgtoszen moga uzyska¢ jedynie osoby, ktére biorg udziat w
postepowaniu wyjasniajacym;

b) w trakcie postepowania wyjasniajacego i po jego zakonczeniu Rzecznik Etyki
zachowuje poufnos$¢ zgtoszenia, dotyczacej go korespondencji i rozmow.



Zawarte w zgtoszeniach wrazliwe dane osobowe niemajgce zwigzku z naduzyciem,
dotyczace np. stanu zdrowia czy sytuacji osobistej, nie mogg by¢ przez Rzecznika Etyki,
Zarzad/Rade ani osoby upowaznione przez Zarzad/Rade, o ktérych mowa w § 8 pkt 2
przechowywane ani przekazywane dalej.

W przypadku, gdy zgtoszone naduzycie nosi znamiona przestepstwa i Forum podejmie
kroki zmierzajagce do zawiadomienia wtasciwych organéw o mozliwosci popetnienia
przestepstwa, wéwczas informacja o tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i inne
informacje zawarte w zgtoszeniu mogg zosta¢ przekazane organom zewnetrznym na
potrzeby prowadzenia postepowan przygotowawczych, dochodzenia, sledztwa i innych
postepowan, w tym sagdowych.

§ 10 Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Forum od momentu przekazania zgtoszenia Rzecznikowi Etyki zobowigzuje sie do

zapewnienia osobom dokonujacym zgtoszen lub im pomagajagcym ochrony przed

dziataniami odwetowymi wynikajgcymi ze zgtoszenia nieprawidtowosci lub naduzycia, w

szczegoblnosci, ale nie wytacznie przed:

a) bezpodstawnym zwolnieniem z pracy, niemajagcym zwigzku z wynikami oceny
pracowniczej i niepowodowanym obiektywna potrzebg organizacji;

b) zmiang stanowiska lub miejsca pracy pracownika pogarszajagcg jego sytuacje
zawodowg;

c) dyskryminacjg i mobbingiem.

Gwarancje ochrony zawarte w § 10 pkt 1 nie przystuguja osobom, ktére dokonujg zgtoszen

Swiadomie manipulujac przekazywanymi informacjami lub podajac informacje w oczywisty

sposob nieprawdziwe.

W Forum obowiazuje catkowity zakaz stosowania dziatarn odwetowych wobec oséb

dokonujacych zgtoszen, podejmujacych dziatania w tym kierunku lub oséb, ktére pomagaty

w dokonaniu zgtoszen.

Osoba, ktéra dopuszcza sie dziatan odwetowych podlega odpowiedzialnosci

dyscyplinarnej.

Forum zapewnia na prosbe osoby dokonujacej zgtoszenia nieprawidtowosci lub naduzy¢

pomoc psychologiczng w celu poradzenia sobie z obcigzeniem psychicznym

towarzyszacym zgtaszaniu i wyjasnianiu sprawy.

§ 11 Retencja danych i monitoring Procedury

Rzecznik Etyki dba o kompletng dokumentacje osiggnietych w ramach Procedury
rezultatow i przeprowadzonych proceséw, prowadzac rejestr zgtoszen.

W rejestrze zgtoszen informacje przechowuje sie do momentu zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego, pod warunkiem, ze nie zachodzi uzasadniona potrzeba dalszego
wykorzystania informacji przekazanych przez osobe dokonujgcg zgtoszenia. Po tym czasie
dla celéw ewaluacji Procedury zgtoszenia przechowywane sg w formie zanonimizowanej i
z wytaczeniem informaciji, ktére umozliwiajg odgadniecie tozsamosci osoby zgtaszajacej lub
wymienionych w zgtoszeniu oséb.

Rzecznik Etyki zabezpiecza rejestr zgtoszen przed dostepem oséb nieuprawnionych.

Na podstawie zanonimizowanych, zbiorczych danych i wtasnych obserwacji Rzecznik Etyki
co roku przedstawia Zarzadowi sprawozdanie z funkcjonowania Procedury i swojej
dziatalnosci. Sprawozdanie udostepniane jest pracownikom Forum.

Rzecznik Etyki na potrzeby przygotowania sprawozdania moze sie zwrdci¢ do Zespotu
Zaufania powotanego na podstawie Polityki Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi
i Zachowaniom Niepozadanym z prosbg o ocene funkcjonowania Procedury.



§ 12 Przyjecie i ogtoszenie

Tres$¢ Procedury i dokonywane w niej zmiany przed ich przyjeciem sg przedstawiane i
konsultowane z pracownikami Forum.

Procedura jest dostepna na stronie internetowej Forum.

Zapoznanie sie z Procedurg stanowi obowigzek kazdego pracownika Forum.

§13 Sygnalizowanie naduzy¢ poza Forum

Osoby dokonujace zgtoszenia nie naruszaja zobowigzan podejmowanych wobec Forum i
jej doébr osobistych, jezeli ujawniajg publicznie informacje, ktére sg niezbedne do
skutecznego zaradzenia powaznemu naduzyciu. Przez ujawnienie powaznego naduzycia
rozumie sie sytuacje, w ktoérych istnieja uzasadnione podstawy do oceny naduzycia jako
pilnego i bezposredniego zagrozenia, ktére moze przyniesé¢ dotkliwe i nieodwracalne
szkody dla interesu publicznego i Forum.

Forum nie ogranicza prawa oséb uprawnionych w ramach Procedury do dokonania
zgtoszenia do przekazywania informacji o naduzyciach zwigzanych z jej dziatalnoscig
zewnetrznym organom wtasciwym do zbadania sprawy, na zasadach ogélnych okreslonych
w przepisach prawa.



