REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA ORAZ OCHRONY 0SOB
ZGLASZAJACYCH NARUSZENIA (SYGNALISTOW)

WPROWADZENIE

Celem Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
(sygnalistéw) jest wprowadzenie zasad zapobiegania w Instytucie/Centrum naruszeniom
prawa oraz zasad postepowania w przypadku wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow!.

DEFINICJE

Instytut

Sie¢ Badawcza tukasiewicz- Instytut ... z siedzibg w ..., ul. ...,
kod pocztowy .. wpisany do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy..., ... Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Saqdowego pod numerem ..., NIP ..., REGON

Centrum

Centrum tukasiewicz z siedzibg w Warszawie, ul. Poleczki 19,
02-822 Warszawa, posiadajacym NIP: 9512481668, REGON:
382967128.

Sygnalista

osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace Naruszenia (zaistniatego
lub potencjalnego), do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Instytucie/Centrum w Kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego Naruszenia.

Sygnalistami mogg by¢ osoby fizyczne wykonujace na rzecz
Instytutu/Centrum prace, niezaleznie od formy zatrudnienia
(na podstawie umowy 0 prace, umowy O prace tymczasowa,
umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy o $wiadczenie
ustug, w tym takze stazysci, wolontariusze i praktykanci),
osoby fizyczne bedace przedsiebiorcami, cztonkowie organow
Instytutu i organéw Centrum tukasiewicz, a takze osoby
fizyczne S$wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Instytutu/Centrum.
Ponadto, Sygnalistami moga by¢ osoby fizyczne wskazane
powyzej, w przypadku dokonania zgtoszenia Naruszenia przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji lub dostarczania towardéw, lub gdy taki

1 Rekomenduje sie, aby wszystkie zgtoszenia przyjmowata osoba lub zespo6t oséb wyznaczonych do
zajmowania sie zagadnieniami opisanymi w niniejszym regulaminie. Osoba ta/osoby te podejma
decyzje w sprawie wyboru wdrozonej w jednostce regulacji, wedlug ktérej zgtoszenie bedzie
procedowane. Zgtoszenie moze zostac¢ zakwalifikowane do rozstrzygniecia na podstawie niniejszego
regulaminu lub zgodnie z postanowieniami opisujgcymi przeciwdziatanie naruszeniom typu:
dyskryminacja, mobbing, nieréwnos¢ ptci okreslonymi w innych wdrozonych regulacjach
wewnetrznych.



stosunek ustat, a takze osoby uczestniczace w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

Naruszenie dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu jego obejscie dotyczace:
1) przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie
okreslonym w Ustawie, w tym w szczegdlnosci dotyczacych

a) korupciji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony s$rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej  Polskiej, jednostki  samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela
- wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt a-p.

lub
2) regulacji wewnetrznych Instytutu/Centrum i standardow
etycznych obowigzujacych w Instytucie/Centrum, ktore zostaty
ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne. 2

Komunikator aplikacja elektroniczna wykorzystywana w celu dokonywania

Zgtoszen naruszen dostepna w sieci Intranet
Instytutu/Centrum (w Zzakfadce ,...”) lub inny rodzaj
elektronicznego narzedzia stuzgcego do w/w celu.

2 Katalog regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych, ktérych moze dotyczy¢ Naruszenie moze
by¢ dookreslony indywidualnie przez Instytut/Centrum.

3 Opcjonalnie.




Dziatlania nastepcze dziatania podjete przez Instytut/Centrum w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania Naruszeniu bedacemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegolnosci poprzez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, rekomendacje, dziatania zapobiegawcze i
naprawcze, zgtoszenie do organdw publicznych lub zamkniecie
postepowania prowadzonego w wyniku dokonanego
Zgtoszenia.

Informacja zwrotna przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan, w
tym rowniez informacja o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia Naruszenia i srodkach, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

Dzialania odwetowe bezposrednie lub posrednie srodki (dziatania lub zaniechania)
w Kontekécie zwigzanym z praca, ktore sg spowodowane
Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym Iub Ujawnieniem
publicznym i ktére naruszajg lub moga naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadzajg lub moga wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie lub osobie powigzanej z Sygnalista?®. Za
Dziatania odwetowe uwaza sie takze grozbe Ilub probe
zastosowania takich srodkow.

Petnomocnik do spraw | pracownik Instytutu/Centrum wyznhaczony zgodnie

Naruszen/ z przepisami Ustawy przez Dyrektora Instytutu/Prezesa

Petnomocnik Centrum, zajmujacy sie catosciq zagadnien dotyczacych
naruszen  przepisbw prawa iregulacji wewnetrznych
Instytutu/Centrum.

Zespot do spraw pracownicy Instytutu/Centrum wyznaczeni zgodnie

Naruszen/Zespots z przepisami Ustawy przez Dyrektora Instytutu/Prezesa

Centrum do wspierania Petnomocnika przy rozpatrywaniu
Zgtoszen i podejmowaniu Dziatari nastepczych.

Kanaly Zgloszen sposoby dokonania Zgtoszen, wymienione w §3 ust 1.
Kontekst zwigzany przeszte, obecne |lub przyszte dziatania zwigqzane z
Z praca wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy,
ustug lub petnienia funkcji w Instytucie/Centrum czy tez na
rzecz Instytutu/Centrum, w ramach ktérych uzyskano
informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia

4 Nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

5 Nalezy wprowadzi¢, jezeli w Instytucie/Centrum do obstugi zgtoszen zostanie powotany Zespot.
W zaleznosci od decyzji Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum zespo6t moze mieé staty sktad lub by¢
kazdorazowo powotywany w celu rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.



Dziatan odwetowych.

Rejestr rejestr Zgtoszen Naruszen prowadzony przez Petnomocnika.

Regulamin niniejszy dokument.

Ustawa ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928).

Zgtoszenie przekazanie przez Sygnaliste informacji o Naruszeniu za

pomocg wybranego Kanatu Zgtoszen.

Zgloszenie zewnetrzne | ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa, okreslone w Rozdziale 4 Ustawy.

Ujawnienie publiczne podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej, okreslone w Rozdziale 5 Ustawy.

Czynniki ryzyka uwarunkowania odpowiadajace profilowi dziatalnosci

Instytutu/Centrum  sprzyjajace  mozliwosci  wystgpienia
okreslonych Naruszen prawa zwigzanych w szczegdlnosci z
naruszeniem obowigzkéw regulacyjnych, innych obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa lub ryzykiem korupcji. Czynnik
i ryzyka zostaty wymienione w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.®

RODO rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

g1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Instytutu/Centrum, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i forme zatrudnienia, powinny dgzy¢ do nalezytego i zgodnego
z obowigzujagcym prawem wykonywania swoich obowigzkéw oraz przeciwdziatania
Naruszeniom i eliminowania Naruszen, niezaleznie od ich rodzaju.

Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do Naruszen w dziatalnosci
Instytutu/Centrum nie bedq tolerowane.

Wszelkie Zgtoszenia bedq skrupulatnie badane, a ujawnione Naruszenia wyjasniane
i eliminowane.

Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Instytutu/Centrum, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, forme zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko i lokalizacje,
w ktorej wykonujg prace oraz czynnosci zawodowe, sg objete ochrong wynikajaca
z Regulaminu na zasadach w nim okreslonych, w tym ochrong przed Dziataniami
odwetowymi. Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum, za posrednictwem Petnomocnika,
jest zobowigzany do przeciwdziatania Dziataniom odwetowym i reagowania
na Dziatania odwetowe stosowane wobec Sygnalisty.

& Instytut/Centrum samodzielnie okresla czynniki ryzyka, zgodnie z przeprowadzonymi analizami
ryzyka.



https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltcmfzwsyy
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltcmfzwsyy

9.

10.

11.

12.

Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum, z inicjatywy Petnomocnika, wprowadza niezbedne
zmiany w Regulaminie w celu zapewnienia jego stosowania oraz skutecznosci, a takze
zgodnosci z powszechnie obowigzujacym prawem.

Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum, z inicjatywy Petnomocnika prowadzi polityke
informacyjng, ktorej celem jest upowszechnienie wiedzy wsrdéd pracownikéw
0 zasadach opisanych w Regulaminie oraz funkcjonowaniu instytucji w niej
okreslonych.

Wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Instytutu/Centrum zobowigzane sg
zapoznac sie z Regulaminem i stosowaé Regulamin. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu
sie z Regulaminem stanowi zatgqcznik nr 2 do Regulaminu.

Wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Instytutu/Centrum sg zobowigzane
reagowac na potencjalne Dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, niezaleznie od faktu,
czy jest on ujawnionym, czy domniemanym autorem Zgtoszenia, w szczegdlnosci
poprzez:

a) podejmowanie dziatan na rzecz stosowania zasad wspdtzycia spotecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich
z poszanowaniem ich godnosci i innych débr osobistych oraz unikanie jakichkolwiek
zachowan niepozadanych,

b) podejmowanie prob rozwigzywania konfliktdw, na mozliwie najwczesniejszym
etapie, poprzez osobistg rozmowe z drugg strong konfliktu,

c) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane poprzez wyrazenie sprzeciwu
i przekazanie informacji o zaobserwowanych dziataniach niepozadanych
Petnomocnikowi,

d) odmowe wspodtudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktérych sg zachowania
niepozadane,

e) uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem
naruszeniom prawa,

f) zachowanie bezwzglednej poufnosci w sytuacji uczestniczenia w jakimkolwiek
charakterze w postepowaniu wyjasniajgcym dotyczacym Zgtoszenia.

Regulaminu nie stosuje sie do informacji objetych:
a) przepisami o ochronie informacji niejawnych;
b) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawoddw medycznych oraz prawniczych;
c) tajemnicq narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w  zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej
Z wytaczeniem jawnosci.

Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum powotuje Petnomocnika do spraw Naruszen.

Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum powotuje Zespot do spraw Naruszen na podstawie

rekomendacji Petnomocnika.”

Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Instytutu/Centrum, w sytuacji gdy

wptynie do nich Zgtoszenie, sq zobowigzane przekazac to Zgtoszenie do Petnomocnika.

7 Opcjonalnie.



§2
PELNOMOCNIK DO SPRAW NARUSZEN

1. Pelnomocnik jest wyznaczany przez Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum na
podstawie pisemnego upowaznienia, sposrod oséb, ktére charakteryzujg sie
bezstronnosciag i maja nieposzlakowang opinie w miejscu pracy oraz nie majg
udzielonych kar porzadkowych w okresie zatrudnienia w Instytucie/Centrum.

2. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:8
a) przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen,;
b) podejmowanie lub rekomendowanie Dziatarn nastepczych;
c) sporzadzenie i przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej;

d) monitorowanie dziatarn prowadzonych w toku rozpatrywania Zgfoszenia oraz
dziatan prowadzonych w wyniku rozstrzygniecia Zgtoszenia;

e) prowadzenie Rejestru Zgtoszen;

f) skfadanie Dyrektorowi Instytutu/Prezesowi Centrum rocznego raportu
z dziatalnosci - na koniec kazdego roku kalendarzowego. Raport bedzie zawierat
w szczegdlnosci podsumowanie dokonanych Zgtoszen i sposobu ich rozpatrzenia,
dane statystyczne wspierajgce ocene sytuacji w Instytucie/Centrum w zakresie
zgtaszania Naruszen, a takze rekomendacje okreslonych dziatan dotyczacych
przeciwdziatania Naruszeniom, jezeli podjecie takich dziatarn bedzie w ocenie
Petnomocnika uzasadnione;

g) opracowywanie i aktualizowanie Czynnikéw ryzyka.

3. Petnomocnik zobowigzany jest do przeciwdziatania i reagowania na wszelkie
zachowania niepozadane, przede wszystkim takie, ktére mogtyby by¢ kierowane jako
Dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, w szczegolnosci poprzez:

a) promowanie wysokich standardow etycznych oraz efektywnych metod
rozwigzywania konfliktow i sporow;

b) zwiekszanie $wiadomosci pracownikéw w zakresie mozliwosci reagowania na
zachowania niepozadane;

c) informowanie pracownikdéw o prawach i obowigzkach wynikajgcych z Regulaminu;

d) pomaganie w identyfikowaniu nieprawidlowosci w zarzadzaniu, ktére mogq
sprzyjac¢ pojawianiu sie zachowan niepozadanych;

e) wspieranie pracownikow w zakresie samodzielnego rozwigzywania konfliktow
W miejscu pracy oraz skutecznego reagowania na zachowania niepozadane;

f) wspieranie kadry kierowniczej w rozwigzywaniu konfliktow w zespole oraz
reagowaniu na zachowania niepozadane;

g) wspotprace z Dyrektorem Instytutu/Prezesem Centrum oraz przetozonymi
wszystkich szczebli w zakresie realizacji zadan wynikajagcych z postanowien
Regulaminu;

h) proponowanie niezbednych korekt, podnoszacych efektywnos$¢ procedur
okreslonych w Regulaminie oraz ich adekwatno$¢ do aktualnych potrzeb
pracodawcy i pracownikow.

8 Zakres zadan Petnomocnika moze zosta¢ uzupetniony w zaleznos$ci od decyzji Dyrektora
Instytutu/Prezesa Centrum.



4.

5.

Pelnomocnik podlega wytaczeniu przez Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum
z rozpoznawania danego Zgtoszenia w sytuacji, gdy:

1) Zgtoszenie dotyczy jego osoby;

2) jest osobg pozostajaca z Sygnalistg lub z osobg/pracownikiem wskazanym
w Zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki
i kurateli albo osobg pozostajacg wobec Sygnalisty lub osoby/pracownika
wskazanego w Zgtoszeniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
Zze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu lub
bezstronnosci;

3) ujawnig sie uzasadnione podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci
Petnomocnika;

4) ...

W przypadku podejrzenia zaistnienia podstaw wytgczenia, o ktéorych mowa w ust. 4
powyzej, Petnomocnik jest zobowigzany niezwiocznie poinformowac¢ o tym fakcie
Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum i powstrzymac sie od dalszych dziatan w zwigzku
ze ztozonym Zgtoszeniem.

W przypadku wytgczenia Petnomocnika, do rozpatrzenia Zgtoszenia Dyrektor
Instytutu/Prezes Centrum powotuje zespdt skiadajacy sie z 3 osob (jedna osoba
z obszaru kadr, jedna osoba z obszaru prawnego i jedna osoba z innego obszaru
dziatalnosci Instytutu/Centrum). 10

6'. W przypadku wytaczenia Petnomocnika, Zgtoszenie rozpatruja pozostali/wyznaczeni
przez Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum cztonkowie Zespotu.1!

7.

Odwotanie Petnomocnika z funkcji moze nastgpi¢ w kazdym czasie, za wyjatkiem
sytuacji, gdy rozpatrywane jest Zgtoszenie dotyczace Dyrektora Instytutu/Prezesa
Centrum Ilub Zastepcy Dyrektora Instytutu/Wiceprezesa Centrum. Petnomocnika
odwotuje Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum.

§ 2!
ZESPOt DO SPRAW NARUSZEN 12

Zespdot do spraw Naruszen jest powotywany i odwotywany w drodze pisemnego
upowaznienia przez Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum, na podstawie rekomendacji
Petnomocnika.

W sktad Zespotu, oprocz Petnomocnika, wchodzi:
1) co najmniej 1 pracownik z obszaru kadr w Instytucie/Centrum,

2) co najmniej 1 pracownik z obszaru prawnego w Instytucie/Centrum,

9 Mozna uzupetni¢ o inne podstawy wylaczenia. W przypadku uzupetnienia o inne podstawy
wylfaczenia, nalezy je wskazac rowniez w tresci zatgcznika nr 6 do Regulaminu.

10W przypadku niepowotania w Instytucie/Centrum Zespotu.

11 W przypadku powofania w Instytucie/Centrum Zespotu. W zaleznosci czy wszyscy czionkowie
Zespotu powotani sg do rozpatrzenia Zgtoszenia czy tylko wyznaczone osoby.

12 postanowienia do wigczenia do Regulaminu w przypadku powofania w Instytucie/Centrum Zespotu
ds. Naruszen.



9.

3) pracownicy z réznych obszaréw dziatalnosci Instytutu/Centrum.

Liczba cztonkdw Zespotu tacznie z Petnomocnikiem nie moze przekroczy¢ 8 oséb i nie
moze by¢ mniejsza niz 3 osoby.

Cztonkowie Zespotu muszg:
1) miec nieposzlakowang opinie w miejscu pracy,

2) nie mie¢ udzielonych kar porzadkowych w  okresie zatrudnienia
w Instytucie/Centrum,

3) charakteryzowac sie bezstronnoscia.
Funkcje przewodniczgcego Zespotu petni Petnomocnik.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci nieobecnosci przewodniczgcego,
przewodniczacy, o ile jest to mozliwe, wskazuje osobe sposréd pozostatych cztonkdw
Zespotu, ktéra bedzie go zastepowafta.

Zespdt lub wyznaczeni przez Petnomocnika cztonkowie Zespotu, w liczbie co najmniej
dwdch 13 wspieraja Petnomocnika w rozpatrywaniu Zgtoszen oraz w podejmowaniu lub
rekomendowaniu Dziatan nastepczych.

Cztonek Zespotu podlega wytgczeniu w sytuacji, gdy:
1) Zgtoszenie dotyczy jego osoby;

2) jest osobgq pozostajgca z Sygnalistg lub z osobg/pracownikiem wskazanym
w Zgtoszeniu w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienistwa Ilub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa Ilub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i
kurateli albo osobg pozostajgca wobec Sygnalisty lub osoby/pracownika
wskazanego w Zgtoszeniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu Ilub
bezstronnosci;

3) ujawnig sie uzasadnione podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci
cztonka Zespotu;

4) .14

W przypadku podejrzenia zaistnienia podstaw wytgczenia, o ktérych mowa w ust. 8
powyzej, cztonek Zespotu jest zobowigzany niezwfocznie poinformowacé o tym fakcie
Petnomocnika i powstrzymacé sie od dalszych dziatan w zwiazku ze ztozonym
Zgtoszeniem.

10. Oceny przestanek zawartych w ust. 8 powyzej mogacych stanowi¢ powod wytgczenia

11.

mozliwosci petnienia funkcji cztonka Zespotu dokonuje Petnomocnik na podstawie
dostepnej wiedzy.

W sytuacji zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 8, Dyrektor Instytutu/Prezes
Centrum wytgcza takq osobe z rozpatrywania danego Zgtoszenia, a — gdy jest to
konieczne lub rekomendowane przez Petnomocnika - na jej miejsce powotuje inng
osobe, na podstawie rekomendacji Petnomocnika.

13 Do decyzji Instytutu/Centrum czy caty Zespét bedzie rozpatrywat Zgtoszenie czy tylko wyznaczeni
cztonkowie w zaleznosci od wielkosci powotanego Zespotu, liczby Zgtoszen itp.

14 Mozna uzupetni¢ o inne podstawy wytaczenia. W przypadku uzupetnienia o inne podstawy
wytaczenia, nalezy je wskazac rowniez w tresci zatacznika nr 6 do Regulaminu.



12. Odwotanie cztonka Zespotu ze skfadu Zespotu moze nastgpi¢ w kazdym czasie za
wyjatkiem sytuacji, gdy rozpatrywane jest Zgtoszenie dotyczgce Dyrektora
Instytutu/Prezesa Centrum lub Zastepcy Dyrektora Instytutu/Wiceprezesa Centrum.
Cztonka Zespotu odwotuje Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum.

§3
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN. PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

1. W przypadku uzyskania wiedzy o zaistnieniu Naruszenia lub powziecia uzasadnionego
podejrzenia wystgpienia Naruszenia Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia Naruszenia,
za pomocg wybranego Kanatu Zgtoszen:s:

1) elektronicznie za posrednictwem poczty elektronicznej na dedykowany adres
email: ...;

2) elektronicznie za posrednictwem Komunikatora;
3) ustnie poprzez osobisty kontakt z Petnomocnikiem;

4) pisemnie poprzez wystanie Zgtoszenia na adres ... z dopiskiem ,do rak
wiasnych”;

5) telefonicznie, z wykorzystaniem danych kontaktowych ...

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej: imie i nazwisko Sygnalisty, date lub okres
wystgpienia/podejrzenia wystgpienia Naruszenia, opis Naruszenia, a takze adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej Sygnalisty do kontaktu.
Przyktadowy formularz Zgtoszenia stanowi zatqcznik nr 3 do Regulaminu.

Do przyjmowania Zgtoszen Naruszen uprawniony jest Petnomocnik.

4. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg Sygnalisty
w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez
Petnomocnika.

5. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez
Petnomocnika.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2 oraz ust. 5, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy Iub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.

7. Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku, za zgodg Sygnalisty, Zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez Petnomocnika.

15 Kanaty Zgtoszen do wyboru zgodnie z decyzjg Instytutu/Centrum, z uwzglednieniem art. 26 ust.
1 Ustawy - Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych obejmujg co najmniej mozliwosé
dokonywania zgtoszen ustnie lub pisemnie.



9.1

10.

11.

12.

13.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Instytut/Centrum nie ma obowigzku rozpatrywania zgtoszenia Naruszenia dokonanego
anonimowo i pozostawia je bez rozpoznania w trybie okreslonym Regulaminem. Jezeli
jednak charakter i tres¢ Zgtoszenia Naruszenia uzasadnia lub wymaga podjecia
jakichkolwiek  wewnetrznych dziatan sprawdzajacych lub naprawczych,
Instytut/Centrum dotozy staran w celu przeprowadzania takich dziatan.

Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane w formie anonimowej. Do Zgtoszen anonimowych
postanowienia §3 i §4 Regulaminu stosuje sie odpowiednio. Instytut/Centrum nie
bedzie prowadzit dziatari majgcych na celu ustalenie tozsamosci Sygnalisty lub osoby
pomagajacej dokonaé Zgtoszenia anonimowo. Sygnaliscie dokonujacemu Zgtoszenia
anonimowo nie zostanie udzielona Informacja zwrotna.16

Naruszenie moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszone rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego, z pominieciem Regulaminu, z zastrzezeniem
ust. 12 ponizej. Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
zostaty okreslone w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

Zgtoszenia zewnetrzne okreslone w ust. 10 powyzej nie skutkujg pozbawieniem
Sygnalisty ochrony przewidzianej w Regulaminie i przepisach powszechnie
obowigzujgcego prawa. W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia Naruszenia
rekomendowane jest skorzystanie z trybu zgtoszenia okreslonego w Regulaminie.

Do Zgtoszen w przedmiocie naruszenia regulacji wewnetrznych Instytutu/Centrum nie
stosuje sie przepisow Ustawy dotyczgcych Zgloszen zewnetrznych oraz Ujawnienia
publicznego.

Instytut/Centrum zacheca do dokonywania wewnetrznych zgtoszen Naruszen, gdy
Naruszeniu mozna skutecznie =zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Instytutu/Centrum, a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatan odwetowych.
W przypadku dokonania zgtoszenia Naruszenia w tym trybie, Dyrektor
Instytutu/Prezes Centrum, za posrednictwem Petnomocnika, nie tylko podejmie
uzasadnione Dziatania nastepcze, ale réwniez bedzie miat mozliwos$é zastosowania
ogolnych s$rodkow majacych na celu ograniczenie wystepowania Naruszen
dostosowanych do zgtoszonych typdw Naruszen. Ponadto, Dyrektor Instytutu/Prezes
Centrum, za posrednictwem Petlnomocnika bedzie prowadzit proaktywne dziatania
w celu udoskonalania Kanatdw Zgtoszen oraz podejmowanych dziatan w celu
zapobiegania Naruszeniom.!”

§4
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Do rozpatrywania Zgtoszen Naruszen (w tym weryfikacji Zgtoszen i dalszej komunikacji
z Sygnalistg) i podejmowania Dziatan nastepczych upowazniony jest Petnomocnik oraz
w charakterze wsparcia Petnomocnika, pozostali cztonkowie Zespotu do spraw

16 Do wyboru przez Instytut/Centrum sposob postepowania ze zgtoszeniami anonimowymi.

17 Instytut/Centrum moze przewidzie¢ system zachet do korzystania z Regulaminu, np. szkolenia
z procedury wewnetrznej, informacji o zgtoszeniach itp.
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Naruszen/cztonkowie Zespotu do spraw Naruszen wyznaczeni do rozpatrzenia danego
Zgtoszenials.

2. W ciagu 7 dni od dnia wptywu Zgtoszenia Petnomocnik /ub wyznaczony przez niego
cztonek Zespotu potwierdza Sygnaliscie otrzymanie Zgtoszenia Naruszenia.
W przypadku Zgtoszen dokonanych bez podania w tresci Zgtoszenia Naruszenia adresu
do kontaktu, jak réwniez w sytuacji Zgtoszen dokonanych anonimowo, Sygnalista nie
otrzymuje potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia.

3. Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia niezwtocznie przeprowadza sie postepowanie
wyjasniajagce. W przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowo postepowanie
wyjasniajgce wszczyna sie pod warunkiem, ze zawiera ono wystarczajacy zakres
informacji, ktére umozliwia podjecie dalszych dziatan, a wstepna weryfikacja
potwierdzita ich wiarygodnosc.

4. Petnomocnik/Zespdt zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem,
2) organizowania i przeprowadzania rozmdéw wyjasniajacych,
3) protokotowania rozmdéw wyjasniajacych,

4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

5) podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatan nastepczych, w tym
wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

6) przekazania Dyrektorowi Instytutu/Prezesowi Centrum raportu zawierajgcego
stanowisko Petnomocnika/Zespoftu wraz z uzasadnieniem, a takze dodatkowo
oprécz raportu ewentualnych dodatkowych wnioskéw i rekomendaciji,

7) zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

5. Petnomocnik moze - z wfasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zespotu — zaprosic¢
do prac nad Zgtoszeniem (z gtosem doradczym) doradcow wewnetrznych lub
zewnetrznych lub przedstawiciela zakladowej organizacji zwigzkowej lub ztozy¢ do tych
podmiotow wniosek o wyrazenie opinii w kwestiach objetych postepowaniem
wyjasniajgcym. W/w osoby dopuszczone sg do dziatania w ramach postepowania na
podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Instytutu/Prezesa
Centrum.

6. Petnomocnik/Zespdt dziata zgodnie z zasadami:
a) bezzwtocznego dziatania,
b) poufnosci,
c) obiektywnosci,
d) bezstronnosci,
e) niezaleznosci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

18 W przypadku powotania Zespotu, do decyzji Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum czy zgtoszenia
bedzie rozpatrywat caty Zespdt czy jego poszczegodlni czionkowie. Analogicznie w przypadku
pozostatych odniesien Petnomocnik/Zespot.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

Zadaniem Petnomocnika/Zespotu jest przeprowadzenie postepowania
wyjasniajagcego, na ktore sktadajg sie Dziatania nastepcze. W przypadku, gdy
postepowanie wyjasniajagce potwierdzi zaistnienie Naruszenia, ktére moze nosic
znamiona przestepstwa, Petnomocnik/Zespét ma obowigzek rekomendowac
Dyrektorowi Instytutu/Prezesowi Centrum rozwazenie ztozenia zawiadomienia o tym
fakcie wtasciwym organom panstwowym.

Prowadzona przez Petnomocnika/Zespét analiza zdarzen moze polegad
w szczegolnosci na wystuchaniu Sygnalisty, uczestnikow lub $wiadkow zdarzen
opisywanych w Zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-maili,
sms-06w, pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie Naruszenia.

Petnomocnik/Zespdét prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje Zgtoszenie
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia jego przyjecia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia - w terminie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od uptywu 7 dnia od dnia dokonania Zgtoszenia.

Petnomocnik/Zespdét moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, dowolnego pracownika
Instytutu/Centrum lub innej osoby o ztozenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem
Zgtoszenia. W takim przypadku osoby te zobowigzane sg do zachowania poufnosci
i zZtozenia os$wiadczenia zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

W przypadku pracownikdw Instytutu/Centrum, stawiennictwo na spotkaniu
z Petnomocnikiem/Zespotem jest obowigzkowe. Dopuszczalne jest rowniez
odbywanie spotkan z wykorzystaniem srodkéw komunikacji na odlegtosc.

Pracownik Instytutu/Centrum moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na
spotkaniu z Petnomocnikiem/Zespofem okresem niezdolnosci do pracy Ilub
przebywaniem w tym czasie poza praca (np. urlop wypoczynkowy, podrdz stuzbowa,
zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji Petnomocnik/Zespdt ustala
kolejny termin, w ktédrym pracownik powinien stawi¢ sie na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Petnomocnik/Zespdt zawiadamia Sygnaliste, pracownika
Instytutu/Centrum lub inng osobe wezwang do ztozenie wyjasnien nie pdzniej niz 1
dzien roboczy przed planowanym terminem posiedzenia.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez Petnomocnika/Zespdt,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z Petnomocnikiem/Zespotem jest mozliwa jedynie za
zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia sporzadzany jest protokot.

Postepowanie wyjasniajace konczy sie wydaniem raportu zawierajgcego analize
zdarzen, ocene zasadnosci Zgtoszenia oraz w osobnym dokumencie zestawieniem
ewentualnych dodatkowych wnioskow i rekomendaciji dalszych dziatan, na podstawie
ktérych Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum podejmuje adekwatne rozstrzygniecie.
Rekomendacje zawierajg opis dalszych dziatan, jakie powinny by¢ podjete, w celu
przeciwdziatania Naruszeniu lub usuniecia jego skutkéw. Raport jest udostepniany
Dyrektorowi Instytutu/Prezesowi Centrum, a Dyrektor Instytutu/Prezes Centrum
moze go udostepni¢ swoim Zastepcom/Wiceprezesom Centrum w celu podjecia
odpowiednich dziatan majacych na celu przeciwdziatanie Naruszeniom lub usuniecie
ich skutkow.

Petnomocnik/Zespdt zobowigzany jest do przekazania Sygnaliscie Informacji zwrotnej
dotyczacej Zgtoszenia Naruszenia w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
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19.

20.

21.

potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 2 - w terminie nie dtuzszym niz
3 miesigce od uptywu 7 dnia od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu na kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacje zwrotng.

W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzzaktadowym
Petnomocnik/Zespdét powinien powiadomi¢ samodzielnie wifasciwy organ Ilub
poinformowac Sygnaliste o mozliwosci dokonania zgtoszenia indywidualnego tym
trybem.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ korzystania z elektronicznego obiegu dokumentacji
zwigzanej z dziatalnoscig Petnomocnika/Zespotu oraz obrad Zespotu z uzyciem
Srodkéw komunikacji na odlegtosé.

Obieg dokumentacji miedzy cztonkami Zespotu oraz osobami zaangazowanymi
w postepowanie wyjasniajace odbywa sie w szczegdlnosci za posrednictwem poczty
elektronicznej, z zachowaniem zasad poufnosci. W razie uzasadnionej potrzeby
wprowadza sie mozliwos¢ zdalnych posiedzen Zespotu.

§5
OCHRONA POUFNOSCI I DANYCH OSOBOWYCH

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen oraz podejmowania Dziatan
nastepczych objeta jest obowigzkiem zachowania poufnosci co do wszelkich informacji
ujawnionych w ich toku.

Tres¢ Zgtoszenia Naruszenia oraz tozsamosc¢ Sygnalisty (w tym wszelkie informacje,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc
Sygnalisty), oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osdb pomagajacych w dokonaniu
Zgtoszenia i 0séb powigzanych z Sygnalistg s objete poufnoscig, co oznacza
w szczegolnosci, ze nie sg one udostepniane w Instytucie/Centrum innym
pracownikom (w szczegolnosci przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla), ani
jakimkolwiek osobom nieupowaznionym.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z 0sOb uczestniczacych
w postepowaniu wyjasniajacym, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

Petnomocnik/cztonkowie Zespotu, a takze osoby, o ktérych mowa w 84 ust. 5 sg
zobowigzane do zachowania poufnosci oraz sktadajg os$wiadczenie o zachowaniu
poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu?®,

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez
Petnomocnika/Zespdt nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu,
czasie i przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych postepowan.

W zakresie prac Peinomocnika/Zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury
wystuchania stron i $wiadkéw postepowania majg zastosowanie przepisy RODO.
Przetwarzanie danych osobowych przez Petnomocnika/czfonkéw Zespotu oraz przez
osoby, o ktorych mowa w 84 ust. 5, odbywa sie na podstawienie odrebnego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr
7 do Regulaminu29,

19 Instytut moze zastosowac wtasny wzor.

20 Instytut moze zastosowac wtasny wzor.
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7. Osoby dokonujgce Zgtoszenia Naruszenia, pracownicy lub inne osoby wykonujgce
czynnosci na rzecz Instytutu/Centrum w ramach Regulaminu, a takze osoby, ktérych
dotyczy Zgtoszenie, sg informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych w ramach
przyjmowania Zgtoszen oraz prowadzonych wstepnych lub wewnetrznych postepowan
wyjaséniajacych zgodnie z art. 13 Ilub 14 RODO, za posrednictwem klauzuli
informacyjnej, przyjetej do stosowania w Instytucie/Centrum. Wzér klauzuli
informacyjnej aktualny na dzieA przyjecia Regulaminu stanowi zatgcznik nr 8 do
Regulaminu?!., Petnomocnik zobowigzany jest do poinformowania ww. 0sob, ze ich
dane przetwarzane sg w procesie objetym klauzulg informacyjna, o ktérej mowa w
zdaniu pierwszym powyzej.

8. Pracownicy lub inne osoby wykonujgce czynnos$ci na rzecz Instytutu/Centrum
w ramach Regulaminu, po otrzymaniu zgtoszenia, mogg - w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia ewentualnych Dziatan nastepczych - przetwarzac
dane osobowe. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s niezwlocznie usuwane
(w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy).

9. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem Zgtoszenia informacje sg
prawdziwe w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze informacje takie stanowig
informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng
zgode.

10. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g) RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem Zgtoszenia informacje sg
prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie stanowig
informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

11. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
Powyzsze nie ma zastosowania w przypadku, w ktdrym ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne Iub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych, postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujagcego osobie, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie.

§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY SYGNALISTOW

1. Sygnalista, ktory korzysta z instrumentow przewidzianych w Regulaminie oraz innych
przepisach prawa, nie moze spotkac sie z odwetem lub negatywng oceng swojego
zachowania ze strony Instytutu/Centrum, w tym w szczegdlnosci przetozonych oraz
innych pracownikédw. Dotyczy to takze osdéb, ktére wystepujqg we wszelkich
postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg dostrzezone nieprawidtowosci
lub udzielajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

2. Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi, od chwili dokonania
Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego pod warunkiem,
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia,

21 Instytut moze zastosowac wtasny wzor.
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Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Za Dziaftania odwetowe uwaza sie dziatania okreslone w Ustawie, w szczegdlnosci
polegajace na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku,
gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
é$rodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminaciji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujq mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty

22) wypowiedzeniu, odstgpieniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego umowy, ktdérej strong jest Sygnalista,
w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy towardw lub swiadczenia ustug,
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23) natozeniu obowigzku badz odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu
uprawnienia, jezeli praca lub ustuga byty, sa lub majgq by¢ S$wiadczone na
podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy.

Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub
Ujawnienia publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania Srodka
okreslonego w ust. 3.

Na Instytucie/Centrum spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa
w ust. 3 i 4 nie jest Dziataniem odwetowym.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych ma prawo
do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane dla celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa GUS
lub prawo do zados$éuczynienia.

Zakaz Dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujgcych Zgtoszenia,
jak i osdob pomagajacych im w dokonaniu Zgtoszenia oraz oséb powigzanych
z Sygnalista.

Dokonanie Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem Ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Zgtoszenie,
Zgtoszenie zewnetrzne Iub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia, Zgtoszenia
zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zados$c¢uczynienia od Sygnalisty, ktory dokonat
takiego Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

Petnomocnik prowadzi Rejestr zgtoszonych Naruszen (dalej ,Rejestr”), w ktorym
opisywane sg wszystkie przypadki dokonania wewnetrznych zgtoszen o wystgpieniu
lub mozliwosci wystgpienia Naruszenia, bez wzgledu na poézniejszy przebieg i wynik
postepowania. Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie Zgtoszen.

Rejestr prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz
z uwzglednieniem obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistéw,
sprawcow oraz potencjalnych sprawcdéw Naruszenia oraz osdb, wobec ktérych
popetniono Naruszenie.

Rejestr zawiera:
a) numer i date Zgtoszenia Naruszenia (lub mozliwosci jego popetnienia),
b) okreslenie przedmiotu/charakteru Naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,
e) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
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f) date zakonhczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgtoszonych Naruszen przystuguje wytacznie Petnomocnikowi/
cztonkom Zespotu.

Dostep do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku
z przeprowadzanymi czynnoséciami wynikajacymi z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sq przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania nastepcze
lub po zakoniczenia postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

W uzasadnionych przypadkach Instytut/Centrum moze zapewni¢ Sygnaliscie
dodatkowag pomoc, w tym opieke medyczng i psychologiczna.

Kazda osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie ma prawo dochodzenia ochrony prawnej
na podstawie = powszechnie  obowigzujacych  przepisow prawa, niezaleznie
od Regulaminu, w tym skierowania sprawy na droge saqdowa.

W zakresie nieokreslonym przepisami Ustawy oraz niniejszego Regulaminu stosuje sie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz inne regulacje wewnetrzne
Instytutu/Centrum.

Regulamin zostat wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum
i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Instytutu/Centrum.

Regulamin podlega dodatkowo publikacji na stronie internetowej Instytutu/Centrum
dostepnej pod adresem...

Zataczniki do Regulaminu:

1.

Czynniki ryzyka odpowiadajgce profilowi dziatalnosci Instytutu/Centrum sprzyjajace
mozliwosci wystgpienia okreslonych Naruszen prawa zwigzanych w szczegolnosci
z naruszeniem obowigzkow regulacyjnych, innych obowigzkow okreslonych
w przepisach prawa lub ryzykiem korupcji;

Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem;
Przyktadowy formularz Zgtoszenia Naruszenia;

Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

Wzor oswiadczenia osoby skladajacej wyjasnienia w postepowaniu wyjasniajacym;

Wzor oswiadczenia Petnomocnika/cztonka Zespotu do spraw Naruszen/ osoby biorgcej
udziat w postepowaniu wyjasniajacym;

Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

Klauzula informacyjna.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia (Sygnalistow)

Czynniki ryzyka odpowiadajace profilowi dziatalnosci Instytutu/Centrum
sprzyjajace mozliwosci wystapienia okreslonych Naruszen prawa zwigzanych
w szczegolnosci z naruszeniem obowiazkow regulacyjnych, innych obowiazkow
okreslonych w przepisach prawa lub ryzykiem korupcji22

Profil dziatalnosci Czynniki Przykiady dziatan/zaniechan
Instytutu/Centrum | ryzyka stanowiagcych o wystgpieniu czynnika
ryzyka
Realizacja celow Dziatania o tapownictwo bierne, czynne, naduzycie
ustawowych charakterze uprawnien, ptatna protekcja, niedopuszczalna
Instytutu/Centrum korupcyjnym czynnos¢ preferencyjna, przyjecie,
o oferowanie, zadanie nienaleznych korzysci
Naduzyaa finansowych lub niefinansowych itp., proby
finansowe ukrycia czegokolwiek z powyzszych

22 Nalezy uzupetni¢ zgodnie z przeprowadzonymi analizami ryzyka.
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Konflikt

oszustwa, malwersacja, kradziez, oszustwo,

intereséw wytudzenie, préby ukrycia czegokolwiek z
powyzszych
sytuacja, w ktérej osoba dziatajgca w imieniu
i na rzecz Instytutu/Centrum np. pracownik
Instytutu/Centrum posiada interes prywatny
lub wystepujq takie powigzania rodzinne,
majatkowe lub towarzyskie, ktore wptywajgq
lub moga wptywac na bezstronne i
Naruszenia obiektywne wykonywanie jego obowigzkéw
bezpieczenstwa | stuzbowych. Szczegdlnym przejawem
informacji konfliktu intereséw jest nepotyzm
(faworyzowanie cztonkdw rodziny lub
znajomych) i kumoterstwo (wzajemne
popieranie sie grupy oséb zwigzanej nie tylko
wiezami pokrewienstwa, ale i zazytoscig lub
przynaleznoscig do okreslonej grupy, proby
ukrycia czegokolwiek z powyzszych
generowanie niezgodnosci w dokumentacji;
ujawnianie informacji poufnych, o
charakterze strategicznym dla
Instytutu/Centrum, w tym informacji tajnych
oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, nierzetelne
przetwarzanie danych osobowych lub
bezprawne ujawnianie; proby ukrycia
czegokolwiek z powyzszych.
Pozostata Dziatania o tapownictwo bierne, czynne, naduzycie
dziatalnosé: i) charakterze uprawnien, ptatna protekcja, niedopuszczalna
produkowanie korupcyjnym czynnos¢ preferencyjna, przyjecie,
unikatowej aparatury o oferowanie, zadanie nienaleznych korzysci
badawczej i NaduzyC|a finansowych lub niefinansowych itp. préby
unikatowych finansowe ukrycia czegokolwiek z powyzszych
materiatéw; ii) Konflikt
Dziatalnosé ronfiikt oszustwa, malwersacja, kradziez, oszustwo,
metrologiczna interesow wytudzenie, préby ukrycia czegokolwiek z
normalizacyjna i powyzszych
certyﬂkachr?a; i) sytuacja, w ktérej osoba dziatajgca w imieniu
standaryzacja . .

i i na rzecz Instytutu/Centrum np. pracownik
proc.esoyv . Instytutu/Centrum posiada interes prywatny
wspierajacych rozwéj . . . . .

. A lub wystepujq takie powigzania rodzinne,
innowacyjnosci; iv) ) . , .
: . majatkowe lub towarzyskie, ktore wptywajq
popularyzacja nauki i , .
- lub mogg wptywac na bezstronne i
wiedzy o nowych . - . ,
) obiektywne wykonywanie jego obowigzkdéw
technologiach; v) . . .
. Naruszenia stuzbowych. Szczegdlnym przejawem
dokonywanie oceny K . . L.

. bezpieczeristwa onfliktu interesow jest nepotyzm
zgodnosci; vi) f . tonka dzinv lub

informacji (faworyzowanie cztonkéw rodziny lu

opracowywanie

znajomych) i kumoterstwo (wzajemne
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prototypy nowych
rozwigzan
technologicznych na
podstawie projektow
badawczych
realizowanych przez
podmioty systemu
szkolnictwa wyzszego
i nauki; vii)
prowadzenie kurséw i
szkolenia kadr dla
gospodarki; viii)
prowadzenie innej
dziatalnosci
zZwigzanej z
charakterem

popieranie sie grupy osob zwigzanej nie tylko
wiezami pokrewienstwa, ale i zazytoscig lub
przynaleznoscig do okreslonej grupy, proby
ukrycia czegokolwiek z powyzszych

generowanie niezgodnosci w dokumentacji;
ujawnianie informacji poufnych, o
charakterze strategicznym dla
Instytutu/Centrum, w tym informacji tajnych
oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, nierzetelne
przetwarzanie danych osobowych lub
bezprawne ujawnianie; préby ukrycia
czegokolwiek z powyzszych.

kontrola wewnetrzna
polegajaca na
badaniu: czynnosci w
toku ich
wykonywania w celu
oceny prawidtowosci
ich realizacji z
punktu widzenia
legalnosci,
gospodarnosci,
celowosci i
rzetelnosci; stanu
faktycznego i
dokumentéw
odzwierciedlajacych
wykonane czynnosci

Dziatania o
charakterze
korupcyjnym

Naduzycia
finansowe

Konflikt
interesow

Naruszenia
bezpieczenstwa
informacji

fapownictwo bierne, czynne, naduzycie
uprawnien, ptatna protekcja, niedopuszczalna
czynnos¢ preferencyjna, przyjecie,
oferowanie, zadanie nienaleznych korzysci
finansowych lub niefinansowych itp., proby
ukrycia czegokolwiek z powyzszych

oszustwa, malwersacja, kradziez, oszustwo,
wytudzenie, proby ukrycia czegokolwiek z
powyzszych

sytuacja, w ktérej osoba dziatajgca w imieniu
i na rzecz Instytutu/Centrum np. pracownik
Instytutu/Centrum posiada interes prywatny
lub wystepujq takie powigzania rodzinne,
majatkowe lub towarzyskie, ktore wptywajgq
lub moga wptywac na bezstronne i
obiektywne wykonywanie jego obowigzkdw
stuzbowych. Szczegdlnym przejawem
konfliktu interesow jest nepotyzm
(faworyzowanie cztonkdéw rodziny lub
znajomych) i kumoterstwo (wzajemne
popieranie sie grupy oséb zwigzanej nie tylko
wiezami pokrewienstwa, ale i zazytoscig lub
przynaleznoscig do okreslonej grupy, proby
ukrycia czegokolwiek z powyzszych

generowanie niezgodnosci w dokumentacji;
ujawnianie informacji poufnych, o
charakterze strategicznym dla
Instytutu/Centrum, w tym informacji tajnych
oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, nierzetelne
przetwarzanie danych osobowych lub
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bezprawne ujawnianie; préby ukrycia
czegokolwiek z powyzszych
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia (Sygnalistow)

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtaszania
naruszen prawa oraz ochrony osob zgtaszajacych naruszenia (Sygnalistow)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia (Sygnalistéw), rozumiem jego tres¢, przyjatem/am
go do stosowania i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim zawartych, co
potwierdzam witasnorecznym podpisem.

Jednoczesnie os$wiadczam, ze po zapoznaniu sie z treécig ww. Regulaminu mam
Swiadomos¢, ze nieprzestrzeganie jego postanowien, a w szczegdélnosci podejmowanie
dziatan odwetowych wzgledem sygnalistow moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie rodzi konsekwencje przewidziane w Kodeksie pracy,
oraz innych przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia (Sygnalistow)

Przykladowy formularz Zgtoszenia Naruszenia

Za posrednictwem ponizszego formularza Zgtoszenia Naruszenia mozna, w dobrej wierze,
powiadomic ................. o:

a. Uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia Naruszenia;
b. Rzeczywistym wystgpieniu Naruszenia;
c. Istnieniu ryzyka wystgpienia Naruszenia.

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych sposobu dokonania Zgtoszenia (wypetnienia
formularza) mozna skorzysta¢ ze wsparcia wyznaczone€go Przez ................. Petnomocnika
do spraw Naruszen

Dane kontaktowe Petnomocnika: ...

Kontakt z Petnomocnikiem ma charakter poufny, co oznacza, ze Twoje dane osobowe oraz
tres¢ Zgtoszenia nie bedg udostepnione osobom nieupowaznionym.

1. Data sporzadzenia Zgloszenia
2. Dane osoby dokonujacej Zgtoszenia

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe (wylacznie w celu kontaktu ze strony podmiotu prowadzacego
postepowanie wyjasniajace)

3. Jakiego obszaru (Czynnikow ryzyka) dotyczy wedtug Ciebie Twoje
Zgtoszenie? Mozesz wybrac¢ kilka odpowiedzi.
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I. Dzialania o charakterze korupcyjnym (fapownictwo bierne, czynne, naduzycie
uprawnien, ptatna protekcja, niedopuszczalna czynnos¢ preferencyjna, przyjecie,
oferowanie, zgdanie nienaleznych korzysci finansowych lub niefinansowych itp., proby
ukrycia czegokolwiek z powyzszych).

Il. Konflikt interesdéw (sytuacja, w ktdrej osoba dziatajaca w imieniu i na rzecz
.................. np. pracownik .................. posiada interes prywatny lub wystepujq takie
powigzania rodzinne, majgtkowe lub towarzyskie, ktére wptywajg lub moggq wptywac
na bezstronne i obiektywne wykonywanie jego obowigzkdw stuzbowych. Szczegdinym
przejawem konfliktu interesow jest nepotyzm (faworyzowanie cztonkéw rodziny lub
znajomych) i kumoterstwo (wzajemne popieranie sie grupy osob zwigzanej nie tylko
wiezami pokrewieristwa, ale i zazytoscig lub przynaleznoscig do okreslonej grupy,
proby ukrycia czegokolwiek z powyzszych).

lll. Naduzycia finansowe (oszustwa, malwersacja, kradziez, oszustwo, wytudzenie,
proby ukrycia czegokolwiek z powyzszych).

IV. Naruszanie norm przyjetych w zakladzie pracy (niestosowanie sie do polecer
pracodawcy wynikajacych z regulacji wewnetrznych; podejmowanie dziatan
prowadzacych lub mogacych prowadzi¢ do zagrozenia zycia i zdrowia,; nieetyczne
zachowania i dziatania, proby ukrycia czegokolwiek z powyzszych).

V. Naruszenia bezpieczenstwa informacji (generowanie niezgodnosci w
dokumentacji; ujawnianie informacji poufnych, o charakterze strategicznym dla
.................. , W tym informacji tajnych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, nierzetelne
przetwarzanie danych osobowych lub bezprawne ujawnianie; proby ukrycia
czegokolwiek z powyzszych).

Tresc¢ zgloszenia

1. Podaj dane osoby/o0s6b, ktére Twoim zdaniem dopuscily sie Naruszenia
prawa lub przyczynily sie do jego powstania lub ktérych dalsze nieprzerwane
dziatanie moze doprowadzi¢ do jego zaistnienia.

Imie nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia

2. Podaj dane os6b, ktore sa ofiarami Naruszenia prawa lub moga stac sie jego
ofiarami (poniosty lub mogly ponies¢ straty finansowe, rzeczowe, psychiczne
i/lub fizyczne)

Imie nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia

3. Podaj jesli wiesz, jaka zachodzi relacja pomiedzy wskazanymi wyzej
osobami (relacje formalne stuzbowe lub/i relacje nieformalne -
rodzinne/towarzyskie.
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4. Opisz Naruszenia prawa. Podaj okolicznosci zajscia, zgodnie z wiedza, ktora
posiadasz:

a. Co rzeczywiscie sie wydarzyto?

c. Jak doszio do powstania Naruszenia prawa, jaki byt rozwdj zdarzen (w ujeciu
chronologicznym)?

d. Dlaczego wedtug Ciebie doszto do powstania Naruszenia prawa? Jakie mogty by¢
motywy 0s0b zwigzanych ze sprawg?

e. Jakie skutki, wedtug Ciebie spowodowaty opisane w Zgtoszeniu Naruszenia prawa
lub jakie mogg spowodowac?

f. Czy przed dokonaniem Zgtoszenia podejmowates dziatania w celu eliminacji
Naruszenia prawa badz jego skutkéw (np. poprzez wczesniejsze zgtoszenia do
przetozonych? Jezeli tak to wymien je.

Wskaz posiadane przez Ciebie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego np. dokumenty,
Swiadkow, o ile takowe istniejg oraz zatacz je do Zgtoszenia.



6. Oswiadczenie Sygnalisty

Oswiadczam, Zze dokonujac Zgtoszenia:

a. dziatam w dobrej wierze,

b. posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniane informacje a takze kazdy
zawarty w nich zarzut sq w zasadniczej mierze prawdziwe,

c. nie dokonuje zgtoszenia w celu uzyskania korzysci,

d. uwazam, ze co do wszystkich okolicznosci sprawy dokonane przeze mnie ustalenia
sg uzasadnione,

e. wszystkie zawarte przeze mnie informacje sg zgodne ze stanem moje wiedzy,

f. dokonujac Zgtoszenia ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu Zgtoszenia

g. znana jest mi tres¢ Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony osob
zgtaszajacych naruszenia (Sygnalistow) okreslajacego wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w szczegoélnosci
zakres przystugujgcej mi ochrony oraz konsekwencje wynikajgce ze skierowania
fatszywego Zgtoszenia (art. 57 Ustawy - Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2).

Dodatkowe oswiadczenie:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam* zgody na ujawnienie moich danych
osobowych.

*niepotrzebne skresli¢23

Podpis Sygnalisty

23 Jezeli Sygnalista nie ztozy o$wiadczenia przyjmowane bedzie, ze nie wyrazit zgody na ujawnienie
swoich danych.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajacych

naruszenia (Sygnalistow)

Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach -
do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej24

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia na podstawie Regulaminu.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sq odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato
przyjete przez te organy.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich:

a) ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktéra okresla
w szczegolnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo;

b) przyjmuje Zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 Ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji
i przekazuje je organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych;

C) przyjmuje i rozpatruje Zgtoszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy
i zaden inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;

d) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $srodkéw ochrony
prawnej Sygnalistdw oraz osdéb, o ktorych mowa w art. 21 Ustawy, przed
dziataniami odwetowymi oraz praw 0sob, ktérych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne,
w szczegolnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej;

e) udziela Sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, oraz osobom,
ktérych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktérym mowa w pkt
d;

f) udziela Sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, informacji
o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan mogqg podja¢ dziatania stuzace
ochronie Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich
przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez
poinformowanie wifasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia
Sygnalisty ochrona.

5. Rozpatrywanie zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, o ktérych
mowa w ust. 4 pkt c, obejmuje czynnosci okreslone w art. 11, art. 12 oraz art. 13 ust.
1, 2i 3 ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskich.

6. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
zidentyfikowaniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

7. Jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw

Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania

24 przepisy Rozdziatu 4 Ustawy dotyczace Zgtoszen zewnetrznych wchodzg w zycie 25 grudnia 2024 r.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

zgloszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego witasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgtoszenia
zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do
ktérego zgtoszenie zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego,
jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
Zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Odstepujac od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich
moze poinformowac Sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi
do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie
wptywa w szczegolnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej Srodka prawnego, na
bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.
Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Przekazanie zgtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 7, oraz odstgpienie od przekazania
zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 9, nie stanowig czynnosci, o ktérych mowa w art. 3
§ 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgadami
administracyjnymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 1634, 1705 i 1860).

Organ publiczny:
a) przyjmuje Zgtoszenie zewnetrzne;

b) dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy naruszehn prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych;

c) rozpatruje Zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

d) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym Sygnaliste;

e) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
f) przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna.

Postanowienia ust. 9-11 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego Zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2024 r. poz. 572), lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano Zgtoszenia
zewnetrznego, stosuje sie wytacznie przepisy Rozdziatu 4 Ustawy.

W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wiasciwego do
rozstrzygniecia sporu o wilasciwos¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie
rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie
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17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego.

. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej

Sygnalista podaje adres do kontaktu.

Jezeli w Zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych:

a) Rzecznik Praw Obywatelskich nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w ust. 8,
ust. 10, ust. 21 oraz ust. 26 zdanie drugie;

b) organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w ust. 10, ust. 21, ust.
22, ust. 27 zdanie drugie oraz ust. 29.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Postanowienia ust. 26
ust. 2-8 Ustawy stosuje sie odpowiednio.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowe]j — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen
w postaci elektronicznej.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgtoszenie
zewnetrzne, przesyfa Sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich
albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych
wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie,
w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Rozdziatu
2 Ustawy.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwréci¢ sie do Sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
organ publiczny moze przekazacé Zgtoszenie zewnetrzne:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki
wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w Zgtoszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych
w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to
przepisy odrebne.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Rzecznik Praw Obywatelskich moze pozostawic¢ bez rozpoznania Zgtoszenie zewnetrzne
w przypadku, gdy odstapit od przekazania wczesniejszego Zgtoszenia zewnetrznego
organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych, albo w przypadku,
gdy w Zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
Zgtoszeniem zewnetrznym. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.

Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w pordéwnaniu z wczesniejszym Zgtoszeniem zewnetrznym.
Organ publiczny informuje Sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym Sygnalisty.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 26 i 27 Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen
zewnetrznych.

Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia zewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym Sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w ust. 29.

Organ publiczny informuje Sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek Zgtoszenia zewnetrznego.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony o0séb zgtaszajacych
naruszenia (Sygnalistow)

Oswiadczenie osoby skladajacej wyjasnienia w postepowaniu wyjasniajacym2s

Niniejszym jako osoba sktadajgca wyjasnienia w postepowaniu wyjasniajagcym dotyczgacym
..., prowadzonym w trybie Regulaminu zobowigzuje sie:

1. do zachowania w Scistej tajemnicy informacji poufnych w rozumieniu niniejszego
oswiadczenia oraz zobowigzuje sie chroni¢ je przed ujawnieniem do wiadomosci
0sO6b postronnych. ,Informacje poufne” stanowig wszelkie informacje i dane
osobowe (w tym przekazane mi lub pozyskane przeze mnie w formie ustnej,
pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) zwigzane ze zgtoszeniem naruszenia
objetym w ww. postepowaniem, a takze tozsamos$¢ osoby sktadajacej zgtoszenie
dotyczace naruszenia prawa oraz tozsamos¢ osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy - bez
wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione lub pozyskane w zwigzku ze
sktadaniem przeze mnie wyjasnien, czy tez winny sposoéb Ilub w innych
okolicznosciach,

2. nie ujawnia¢, nie upublicznia¢, nie przekazywac ani w inny sposoéb nie udostepniac
osobom trzecim ani nie wykorzystywac¢ jakichkolwiek Informacji poufnych w innym
celu niz na potrzeby ztozenia wyjasnien w przedmiotowym postepowaniu,

3. w razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdci¢ sie do
Petnomocnika,

4. bezterminowo zachowac poufnos¢, o ktdérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

Oswiadczam réwniez, ze w sytuacji, w ktdérej osobg wskazang w Zgtoszeniu jako
naruszajaca prawo bede ja Ilub bede osoba pozostajacq z Sygnalista Ilub
osoba/pracownikiem wskazanym w Zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli,
zobowigzuje sie do powiadomienia o tym fakcie Petnomocnika. Zobowigzuje sie do
powiadomienia Petnomocnika takze w sytuacji, w ktorej pozostawat(a)bym wobec
Sygnalisty lub osoby/pracownika wskazanego w Zgtoszeniu w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory mégtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci.

Data i czytelny podpis
sktadajacego o$wiadczenie

25 Dotyczy pracownikow Instytutu/Centrum.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony o0séb zgtaszajacych
naruszenia (Sygnalistow)

Oswiadczenie Petnomocnika/cztonka Zespotu do spraw Naruszen/ osoby
bioracej udziat w postepowaniu wyjasniajacym

Niniejszym, jako Petnomocnik/cztonek Zespotu do spraw Naruszen/ osoba biorgca udziat
w postepowaniu wyjasniajgcym26, w zwigzku z moim udzialem w postepowaniach
wyjasniajacych/postepowaniu wyjasniajacym dotyczacym...., zobowigzuje sie:

1. do zachowania w $Scistej tajemnicy informacji poufnych w rozumieniu niniejszego
o$wiadczenia oraz zobowigzuje sie chroni¢ je przed ujawnieniem do wiadomosci
0s6b postronnych. ,Informacje poufne” stanowig wszelkie informacje i dane
osobowe (w tym przekazane mi lub pozyskane przeze mnie w formie ustnej,
pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) zwigzane ze zgtoszeniem naruszenia prawa
i/lub pracami Zespotu do spraw Naruszen a takze tozsamos$c¢ osoby skiadajacej
zgtoszenie dotyczace naruszenia prawa w ramach w/w Regulaminu oraz tozsamosé
osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy - bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione
lub pozyskane w zwigzku z pracami zwigzanymi z przyjmowaniem i weryfikacjg
zgtoszen oraz podejmowaniem dziatan nastepczych, czy tez w inny sposéb lub w
innych okolicznosciach,

2. nie ujawnia¢, nie upublicznia¢, nie przekazywac ani w inny sposoéb nie udostepniac
osobom trzecim ani nie wykorzystywac jakichkolwiek Informacji poufnych w innym
celu niz na potrzeby petnienia obowigzkdéw Petnomocnika/ cztonka Zespotu do spraw
Naruszen/ osoby biorgcej udziat w postepowaniu wyjasniajacym i rozpatrzenia
zgloszenia,

3. w razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdci¢ sie do
Petnomocnika do spraw Naruszen,

4. bezterminowo zachowac¢ poufnos¢, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

Jednoczesnie, w zwigzku z udzielonym mi upowaznieniem do przetwarzania danych
w ramach Regulaminu, zobowigzuje sie do ochrony danych osobowych w ramach petnionej
funkcji i w zakresie udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, a
w szczegoblnosci przestrzegania obowigzku zachowania w tajemnicy danych osobowych
i sposobow ich zabezpieczenia, rowniez po wycofaniu mi upowaznienia lub zakonczeniu
petnienia przeze mnie funkcji Petnomocnika/ cztonka Zespotu do spraw Naruszen/osoby
bioracej udziat w postepowaniu wyjasniajacym?27.

Oswiadczam réwniez, ze w sytuacji, w ktdérej osobg wskazang w Zgtoszeniu jako
naruszajgca prawo bede ja Iub bede osobg pozostajacq z Sygnalista Ilub
osobg/pracownikiem wskazanym w Zgloszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli,
zobowigzuje sie do powiadomienia o tym fakcie Petnomocnika/Dyrektora Instytutu/Prezesa

26 Do wyboru.

27 Do modyfikacji w przypadku Petnomocnika
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Centrum?® do spraw Naruszen. Zobowigzuje sie do powiadomienia Petnomocnika/
Dyrektora Instytutu/Prezesa Centrum?® takze w sytuacji, w ktorej pozostawat(a)bym
wobec Sygnalisty lub osoby/pracownika wskazanego w Zgtoszeniu w stosunku prawnym
lub faktycznym, ktory mogtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci lub pozostawania w konflikcie interesow. 30

Data i czytelny podpis
sktadajacego oswiadczenie

28 W przypadku gdy oswiadczenie sktada Petnomocnik.
2 W przypadku gdy oswiadczenie sktada Petnomocnik.
30 Do modyfikacji w przypadku Petnomocnika.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia (Sygnalistow)

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UEL 119 2 4.05.2016 r., s. 1)

niniejszym upowazniam Panig/Pana3!

........................................ - pracownika Sieci Badawczej tukasiewicz - .....
(imie i nazwisko) z siedziba w..../Centrum kukasiewicz32

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z powotaniem na do petnienia funkcji
Petnomocnika ds. Naruszen/w skfad/uczestnictwem w pracach Zespotu33 do spraw
Naruszen oraz polecam przetwarzanie tych danych w zakresie i celu niezbednym do
petnienia funkcji Petnomocnika ds. Naruszen/uczestnictwa w pracach tego Zespotu.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia zarowno w trakcie, jak i po ustaniu stosunku
zatrudnienia.

Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia petnienia funkcji Petnomocnika ds. Naruszen/
udziatu w pracach ww. Zespotu34 lub rozwigzania stosunku pracy/umowy cywilnoprawnej.

(podpis administratora
lub osoby upowaznionej)

31 Niepotrzebne skresli¢.

32 Zmieni¢, w zaleznosci od sytuacji faktycznej.
33 j.w.

34 j.w.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony o0séb zgtaszajacych
naruszenia (Sygnalistow)

KLAUZULA INFORMACYINA .....ccvmveriemnmrassasanss (Centrum/Instytut)

Stosownie do postanowien art. 13 ust. 1 i ust. 2 i art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
realizujemy obowigzek informacyjny

1. Informacje o Administratorze Danych Osobowych i Inspektorze Ochrony
Danych

Administratorem Danych Osobowych jest .........ccccoceeenee. Ul ) e ———— ,
e-mail: e

W sprawie gromadzenia, przetwarzania i ochrony danych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Danych Osobowych pod adresem:........cccceeueenn. ) e .
e-Mail: v

2. Informacje o pobieranych/gromadzonych danych:

1) Cel przetwarzania:

Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia i ewentualnie przekazanie wynikow do

wiasciwych organdw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniami -

zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2) Podstawa przetwarzania Twoich danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie

sygnalistéw (co do danych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i sygnalisty),

b) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w zakresie ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, jezeli

taka zgoda zostanie wyraznie udzielona,

c) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w zakresie zwigzanym z dochodzeniem roszczen,

d) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie

sygnalistow.
3) Przewidywany do przetwarzania zakres danych:

Zakres przetwarzanych danych:

1/ cztonkowie zespotu w zakresie: imie i nazwisko, numer telefonu, adres e-mail,

miejsce Swiadczenia pracy/ustugi;

2/ osoby dokonujace zgtoszenia naruszenia oraz osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie

naruszenia w zakresie wskazanym w zgtoszeniu.

4) Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow

- uprawnione na mocy prawa organy publiczne oraz podmioty $wiadczace ustugi na

rzecz Administratora. M.in. w zakresie:

a) realizacji ustugi niszczenia i archiwizacji dokumentacji,

b) realizacji ustug zaopatrujgcych Administratora w rozwigzania techniczne oraz
organizacyjne zapewniajgce sprawne zarzadzanie (w szczegolnosci dostawcom
ustug teleinformatycznych, dostawcom sprzetu, firmom kurierskim
i pocztowym, podmioty wspotpracujgce przy opracowaniu wydawnictw i ich
dystrybucji, podmioty obstugujgce media spotecznosciowe);
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5)

6)

7)

c) realizacji obstugi prawnej, ubezpieczeniowej, konsultingowej.

Informacje o zamiarze przekazania danych osobowych odbiorcy

w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub
braku stwierdzenia przez Komisje Europejskg odpowiedniego stopnia ochrony

lub w przypadku przekazania, o ktorym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1
akapit drugi RODO: dane osobowe o0séb, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, nie bedq
przekazywane do panstwa trzeciego (rozumianego jako panstwo znajdujace sie
poza Europejskim Obszarem Gospodarczym, EOG), ani organizacji
miedzynarodowej w rozumieniu RODO, z zastrzezeniem ze Administrator korzysta z
Microsoft 365, co moze spowodowac przekazanie Panstwa danych osobowych do
panstwa trzeciego; regulamin korzystania z Ustug Online w zakresie Microsoft 365
oraz zobowigzania w odniesieniu do przetwarzania i zabezpieczania danych
uzytkownika oraz danych osobowych przez ustugi online okresla dokumentacja
Microsoft, w tym w szczegdlnosci:

a) os$wiadczenie o ochronie prywatnosci - https://privacy.microsoft.com/pl-
pl/privacystatement umowa dotyczaca ustug Microsoft (Microsoft Services
Agreement, MSA) - https://www.microsoft.com/pl-pl/servicesagreement/;

b) w ramach ustug Microsoft , dane wprowadzone do Microsoft 365 bedag
przetwarzane i przechowywane w okreslonej lokalizacji geograficznej; zgodnie
z funkcjonalnoscig ustug Microsoft w dostepnym panelu administracyjnym w
,Profilu Organizacji”, wskazano iz dane przetwarzane sg na terenie Unii
Europejskiej; Microsoft zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw prawa
dotyczacych $wiadczenia Ustug Online, ktére dotycza ogdétu dostawcodw
informatycznych; Microsoft realizuje coroczne audyty Ustug Online, obejmujace
audyty zabezpieczen komputerdow, srodowiska informatycznego i fizycznych
Centrow Danych, nadzorowany i upowaznione przez niego firmy trzecie, tacznie
z prawem  ktoérych  szczegély mozna  znalezé pod  adresem
https://www.microsoft.com/pl-pl/trust-center/privacy?docid=27.

Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu:

Przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania wskazanego w ustawie
o ochronie sygnalistow oraz nie krécej niz okres wskazany w przepisach
o archiwizacji, tj. ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz aktach wewnetrznych obowigzujacych u Administratora w zakresie
przechowywania akt (Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt).
Informacja o profilowaniu (przez profilowanie rozumie sie dowolng forme
zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na
wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikédw osobowych osoby
fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektéow
pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencii,
zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie):
dziatanie nie bedzie wykonywane.

3. Pouczenie o prawach osoby, ktérej dane sa przetwarzane:

1)

2)

Posiada Pani/Pan prawo:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

C) usuniecia swoich danych osobowych,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

f) przenoszenia swoich danych osobowych,

g) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych z przyczyn
zwigzanych z szczegdlng Panstwa sytuacjg zgodnie z art. 21 RODO.

- w formie pisemnej na adres Administratora, elektronicznej na adres inspektora

danych osobowych lub ustnie (o ile innymi sposobami bedzie mozliwe potwierdzenie

Twojej tozsamosci).

Osobie, ktérej dane sg przetwarzane, przystuguje prawo do ztozenia skargi zwigzanej

z przetwarzaniem jej danych osobowych przez Administratora Danych Osobowych
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lub podmiot/organizacje, ktérej dane osobowe zostaty przekazane do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax.
22 531 03 01, https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt.

Definicje:

1.

Dane osobowe/dane - oznaczajq informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegoélnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie
i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosé osoby
fizycznej;

Odbiorca danych - oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke
lub inny podmiot, ktéoremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest
strong trzecig. Organy publiczne, ktére mogq otrzymywac¢ dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem powszechnie obowigzujacym, nie sg
jednak uznawane za odbiorcéw - przetwarzanie tych danych przez te organy
publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie
stosownie do celéw przetwarzania; przy czym przez sformutowanie, ,strona trzecia”
rozumie sie osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub podmiot inny
niz osoba, ktérej dane dotyczg, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby,
ktére - z upowaznienia Administratora lub podmiotu przetwarzajacego - mogg
przetwarzac¢ dane osobowe.

Przetwarzanie - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Iub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

Zgoda osoby, ktorej dane dotycza - oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome i
jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktorej dane dotyczg, w formie
oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych.
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