Zatacznik nr 5 do Umowy

Sygnalisci — informacja o procedurze zgtaszania naruszen w Sieci Badawczej tukasiewicz- Instytucie Tele-
i Radiotechnicznym

Kto moze zgtosi¢ naruszenie?

Kazdy, kto dowie sie o mozliwym naruszeniu prawa, przepiséw wewnetrznych lub standardéw rynkowych
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami na podstawie zawartej umowy, petnionej funkcji lub swiadczonych
ustug oraz po ich zakonczeniu. Zgtoszenie mogg przekazac tez osoby, ktére starajg sie o prace lub wspotprace z
Siecig Badawczg tukasiewicz- Instytutem Tele- i Radiotechnicznym na etapie rekrutacji lub negocjacji przed
zawarciem umowy.

W jakich sprawach mozna zgtosi¢ naruszenie?

Zgtoszenia mogg dotyczy¢ zaniechania lub dziatania niezgodnego z prawem albo takiego, ktére ma obejs¢ prawo
m.in. w zakresie:

e korupcji

e zamoéwien publicznych

e ustug i produktéw finansowych

e przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
e ochrony konsumentow

e ochrony prywatnosci i danych osobowych

* bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

Jak mozna zgtosi¢ naruszenie?

1) elektronicznie za posrednictwem poczty elektronicznej na dedykowany adres e-mail:

pelnomocnik.sygnalista@itr.lukasiewicz.gov.pl;

2) ustnie poprzez osobisty kontakt z Petnomocnikiem — ul. Ratuszowa 11, 03-450 Warszawa pok. 401;

3) pisemnie poprzez wystanie zgtoszenia na adres ul. Ratuszowa 11, 03-450 Warszawa pok. 401
z dopiskiem ,,do rak wtasnych”;

4) telefonicznie na nrtel. + 48 723 559 833.

Czy zgtaszanie naruszen jest bezpieczne?

Tak, gwarantujemy zgtaszajgcym dyskrecje i poufnos¢ przekazanych informacji.

e Dane osoby zgtaszajgcej zostang poufne i nikomu ich nie udostepnimy

e Osoba zgtaszajgca nie moze ponies¢ negatywnych skutkow w zwigzku z przekazaniem zgtoszenia, np.
rozwigzanie umowy, obnizenie wynagrodzenia

Przetwarzanie danych osobowych

Gdy dostaniemy zgtoszenie, przetworzymy dane osobowe tylko w takim zakresie, w jakim bedzie to potrzebne
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan. Nie zbieramy danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla
zgtoszenia, a jesli przypadkowo je zbierzemy, od razu je usuniemy. Pozostate dane osobowe przechowujemy

zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie Sygnalistow.

Zapoznaj sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych.

Zapoznaj sie z trescig regulaminu zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
(Sygnalistow)
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KLAUZULA INFORMACYJNA SIECI BADAWCZEJ tUKASIEWICZ- INSTYTUTU -TELE-
| RADIOTECHNICZNEGO

Stosownie do postanowien art. 13 ust. 1i ust. 2 i art. 14 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 Sie¢ Badawcza tukasiewicz- InstytutTele- i Radiotechniczny ul.
Ratuszowa 11, 03-450 Warszawa, e-mail: iod@itr.lukasiewicz.gov.pl

W sprawie gromadzenia, przetwarzania i ochrony danych mozna kontaktowa¢ sie
z Inspektorem Danych Osobowych pod adreseme-mail:iod @itr.lukasiewicz.gov.pl

2. Informacje o pobieranych/gromadzonych danych:

1) Cel przetwarzania:

Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia i ewentualnie przekazanie wynikéw do wtasciwych organéw — zgodnie

z wymogami ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2) Podstawa przetwarzania Twoich danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1lit. c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow (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. 1lit. f) RODO,

d) art.9ust. 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 $wiadczenia

pracy/ustugi;

2/ osoby dokonujgce zgtoszenia naruszenia oraz osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia w zakresie

wskazanym w zgtoszeniu.

4) Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw
- uprawnione na mocy prawa organy publiczne oraz podmioty $wiadczgce ustugi na rzecz Administratora.
m.in. w zakresie:

a) realizacji ustugi niszczenia i archiwizacji dokumentacji,

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

c) realizacji obstugi prawnej, ubezpieczeniowej, konsultingowej.

5) 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 ktérym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi
RODO: dane osobowe o0sdb, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 3, nie bedg 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:

i os$wiadczenie o ochronie prywatnosci - https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement

umowa dotyczgca ustug  Microsoft  (Microsoft  Services Agreement, MSA) -
https://www.microsoft.com/pl-pl/servicesagreement/;
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6)

7)

ii. w ramach ustug Microsoft , dane wprowadzone do Microsoft 365 beda przetwarzane i
przechowywane w okreslonej lokalizacji geograficznej; zgodnie
z funkcjonalnoscig ustug Microsoft w dostepnym panelu administracyjnym w ,,Profilu Organizac;ji”,
wskazano iz dane przetwarzane sg na terenie Unii Europejskiej; Microsoft zobowigzuje sie do
przestrzegania przepisow prawa dotyczacych sSwiadczenia Ustug Online, ktére dotycza ogétu
dostawcow informatycznych; Microsoft realizuje coroczne audyty Ustug Online, obejmujace audyty
zabezpieczen komputeréw, S$rodowiska informatycznego i fizycznych Centréw Danych,
nadzorowany i upowaznione przez niego firmy trzecie, tgcznie z prawem ktérych szczegdty mozna
znalez¢ pod adresem https://www.microsoft.com/pl-pl/trust-center/privacy?docid=27.
Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania
tego okresu:
Przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, nie krocej niz okres wskazany
w przepisach o archiwizacji, tj. ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz aktach wewnetrznych obowigzujgcych 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 niektdrych
czynnikdow osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych
efektéow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji,
zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie): dziatanie nie bedzie
wykonywane.

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

1) 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
szczegolng Panstwa sytuacja 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).

2) Osobie, ktérej dane sg przetwarzane, przystuguje prawo do ztozenia skargi zwigzanej
z przetwarzaniem jej danych osobowych przez Administratora Danych Osobowych 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 - oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna,
kulturowg lub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej;

2. Odbiorca danych — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,

ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne, ktére
mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem powszechnie
obowigzujgcym, nie sg jednak uznawane za odbiorcow - przetwarzanie tych danych przez te organy
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publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majgcymi zastosowanie stosownie do celéw
przetwarzania; przy czym przez sformutowanie, ,strona trzecia” rozumie sie osobe fizyczng lub prawna,
organ publiczny, jednostke lub podmiot inny niz osoba, ktérej dane dotyczg, administrator, podmiot
przetwarzajgcy czy osoby, ktére — z upowaznienia Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego — moga
przetwarzaé dane osobowe.

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

RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob 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, ktérym osoba, ktérej dane dotycza, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.



REGULAMIN ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA ORAZ OCHRONY OSOB ZGtASZAJACYCH NARUSZENIA

(SYGNALISTOW)
§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okresla zasady:

1) Dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa;

2) Zapewnienie ochrony osobom dokonujgcym zgtoszenia, o ktdrym mowa w pkt 1

DEFINICJE

Instytut

Sie¢ Badawcza tukasiewicz- Instytut Tele-i Radiotechniczny z siedzibg w
Warszawie ul. Ratuszowa 11 kod pocztowy 03- 450 wpisany do rejestru
przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIV
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem
0000851799, NIP 5250008850, REGON 000039309

Centrum

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

Sygnalista

osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce Naruszenia (zaistniatego lub potencjalnego), do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Instytucie w Kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego Naruszenia.
Sygnalistami mogg by¢ osoby fizyczne wykonujgce na rzecz Instytutu prace,
niezaleznie od formy zatrudnienia (na podstawie umowy o 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 organéw Instytutu, a takze osoby
fizyczne Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Instytutu. Ponadto, Sygnalistami mogg byc¢ 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 towarow, lub gdy taki stosunek ustat, a takze osoby uczestniczace
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Naruszenie

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu jego obejscie
dotyczace:

1) przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie okreslonym w
Ustawie dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f)  bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;




h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

o) interesow finansowych Skarbu Parnstwa 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;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.

lub

2) regulacji wewnetrznych Instytutu i standardéw etycznych obowigzujgcych
w Instytucie, ktére zostaty ustanowione na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne. *

Dziatania nastepcze

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

Informacja zwrotna

przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
Dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatah, w tym réwniez informacja
o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia i $rodkach,
ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

Dziatania odwetowe

bezposrednie lub posrednie $rodki (dziatania lub zaniechania) w Kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére sg spowodowane Zgtoszeniem, Zgtoszeniem
zewnetrznym lub Ujawnieniem publicznym iktére naruszajg lub mogg
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadzajg lub mogg wyrzadzié¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie lub osobie powigzanej z Sygnalistg. Za Dziatania odwetowe uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania takich srodkow.

Petnomocnik do
Naruszeri/ Petnomocnik

spraw

pracownik Instytutu wyznaczony zgodnie z przepisami Ustawy przez Dyrektora
Instytutu, zajmujacy sie catoscig zagadnien dotyczgcych naruszen przepiséw
prawa i regulacji wewnetrznych Instytutu.

Kanaty Zgtoszen

sposoby dokonania Zgtoszen, wymienione w §3 ust 1.

1 - Nie stosuje sie przepiséw dotyczacych zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego.




Kontekst zwigzany z praca

przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji w Instytucie czy tez na
rzecz Instytutu, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatar odwetowych.

Rejestr rejestr Zgtoszen Naruszen prowadzony przez Petnomocnika.

Regulamin niniejszy dokument.

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

Zgtoszenie przekazanie przez Sygnaliste informacji o Naruszeniu za pomocg wybranego

Kanatu Zgtoszen.

Zgtoszenie zewnetrzne

ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o 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 odpowiadajgce profilowi dziatalnosci Instytutu sprzyjajgce
mozliwosci wystgpienia okresSlonych Naruszen prawa zwigzanych w
szczegolnosci z naruszeniem obowigzkdw 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 oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§2

PELENOMOCNIK DO SPRAW NARUSZEN

1. Petnomocnik jest wyznaczany przez Dyrektora Instytutu na podstawie pisemnego upowaznienia, sposrod
0s6b, ktére charakteryzujg sie bezstronnoscig i majg nieposzlakowang opinie w miejscu pracy oraz nie
maja udzielonych kar porzadkowych w okresie zatrudnienia w Instytucie.

2. Okres kadencji Petnomocnika wynosi 5 lat.

3. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszer;

rekomendowanie Dziatan nastepczych;

sporzqgdzenie i przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej;
prowadzenie Rejestru Zgtoszen;

sktadanie Dyrektorowi Instytutu rocznego raportu z dziatalnosci — na koniec kazdego
roku kalendarzowego. Raport bedzie zawierat w szczegdlnosci podsumowanie
dokonanych Zgtoszen i sposobu ich rozpatrzenia, dane statystyczne wpierajqgce
ocene sytuacji w Instytucie w zakresie zgtaszania Naruszen, a takze rekomendacje
okreslonych dziatan dotyczqcych przeciwdziatania Naruszeniom, jezeli podjecie
takich dziatan bedzie w ocenie Petnomocnika uzasadnione;

opracowywanie i aktualizowanie Czynnikow ryzyka.
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§3

4.

5.

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

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

b) zwiekszanie swiadomosci pracownikdw w zakresie mozliwosci reagowania na zachowania
niepozadane;

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

d) pomaganie w identyfikowaniu nieprawidtowosci w zarzgdzaniu, ktére mogg sprzyjac
pojawianiu sie zachowan niepozadanych;

Petnomocnik podlega wytaczeniu przez Dyrektora Instytutu z rozpoznawania danego Zgfoszenia
w sytuacji, gdy:

1) Zgtoszenie dotyczy jego osoby;

2) jest osobg pozostajgca 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 ikurateli albo osoba pozostajaca wobec Sygnalisty lub
osoby/pracownika wskazanego w Zgtoszeniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu lub bezstronnosci;

3) powody wytaczenia trwajg takze po ustaniu uzasadniajgcego je matzenstwa, przysposobienia,
opieki lub kurateli.

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

W przypadku podejrzenia zaistnienia podstaw wytgczenia, o ktérych mowa w ust. 5 powyzej, Petnomocnik
jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Dyrektora Instytutu i powstrzymacd sie od
dalszych dziatan w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem.

W przypadku wytaczenia Petnomocnika, do rozpatrzenia Zgtoszenia Dyrektor Instytutu powotuje Zastepce
Petnomocnika. Do Zastepcy Petnomocnika maja odpowiednio zastosowanie przepisy dotyczace
Petnomocnika.

Odwotanie Petnomocnika z funkcji moze nastgpi¢ w kazdym czasie. Petnomocnika odwotuje Dyrektor
Instytutu.

Jesli czynnosci wynikajace z petnienia funkcji Petnomocnika rozszerzajg zakres obowigzkdw pracownika,
w stosunku do zajmowanego stanowiska lub innej sprawowanej funkcji w Instytucie, Petnomocnikowi
przystuguje dodatek miesieczny w wysokosci nie mniejszej niz 10% kwoty minimalnego wynagrodzenia
za prace wedtug obowigzujgcych przepisow prawnych w Polsce zaokraglony do petnych dziesigtek ztotych.

Sposoby zgtaszania naruszen. Przyjmowanie zgloszen

1.

8)

9)

W przypadku uzyskania wiedzy o zaistnieniu Naruszenia lub powziecia uzasadnionego podejrzenia
wystgpienia Naruszenia Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Naruszenia, za pomocg wybranego Kanatu
Zgtoszen

elektronicznie za  posrednictwem  poczty elektronicznej na  dedykowany adres email:
pelnomocnik.sygnalista@itr.lukasiewicz.gov.pl;

ustnie poprzez osobisty kontakt z Petnomocnikiem;
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10) pisemnie poprzez wystanie zgtoszenia na adres ul. Ratuszowa 11, 03-450 Warszawa pok. 501 z dopiskiem
,do rgk wtasnych”;

11)

1)

2)

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 zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

Do przyjmowania Zgtoszen Naruszen uprawniony jest Petnomocnik lub Zastepca Petnomocnika, o ktorym
mowa w § 2 ust.7

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

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Petnomocnika.

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

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

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 zgoda
Sygnalisty, Zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Petnomocnika.

8.

9.

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

Instytut nie ma obowigzku rozpatrywania zgtoszenia Naruszenia dokonanego anonimowo i pozostawia

je bez rozpoznania w trybie okreslonym Regulaminem. Jezeli jednak charakter i tre$¢ Zgtoszenia

Naruszenia uzasadnia lub wymaga podjecia jakichkolwiek wewnetrznych dziatan sprawdzajgcych lub
naprawczych, Instytut dotozy stara w celu przeprowadzania takich dziatan.

10. Naruszenie moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszone rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego, z pominieciem Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 11 ponizej. 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 zostaty okresSlone w
zatgczniku nr 4 do Regulaminu.

11. 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.

§4

Rozpatrywanie zgtoszen



10.

11.

12.

13.

Do rozpatrywania Zgtoszernn Naruszen (w tym weryfikacji Zgtoszen i dalszej komunikacji z Sygnalistg) i
podejmowania Dziatan nastepczych upowazniony jest Petnomocnik.

W ciggu 7 dni od dnia wptywu Zgtoszenia Petnomocnik potwierdza Sygnaliscie otrzymanie Zgtoszenia
Naruszenia.

Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia niezwtocznie przeprowadza sie postepowanie wyjasniajace.
Petnomocnik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) rzetelnoscii bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych,

3) protokotowania rozméw wyjasniajacych,

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

5) podjecia, Dziatan nastepczych, wtym wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize
zdarzen, ocene zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych
dziatan,

6) przekazania Dyrektorowi Instytutu raportu zawierajgcego stanowisko Petnomocnika wraz z
uzasadnieniem, a takze dodatkowo oprécz raportu ewentualnych dodatkowych wnioskow i
rekomendacji

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

Petnomocnik 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.

W przypadku pracownikdw Instytutu stawiennictwo na spotkanie z Petnomocnikiem jest obowigzkowe pod
rygorem konsekwencji wynikajgcych z regulaminu pracy.

Pracownik Instytutu moze usprawiedliwi¢ swojg nieobecnosé na spotkaniu z Petnomocnikiem okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podréz
stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji Petnomocnik ustala kolejny termin, w
ktédrym pracownik powinien stawi¢ sie na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Petnomocnik zawiadamia Sygnaliste, pracownika Instytutu lub inng osobe
wezwang do ztozenie wyjasnien nie pdzniej niz 3 dni robocze przed planowanym terminem posiedzenia.

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

Konfrontacja stron na spotkaniu z Petnomocnikiem jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.
Z kazdego posiedzenia sporzgdzany jest protokot.

Postepowanie wyjasniajgce konczy sie wydaniem raportu zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci
Zgtoszenia oraz w osobnym dokumencie zestawieniem ewentualnych dodatkowych wnioskow i
rekomendacji dalszych dziatan, na podstawie ktorych Dyrektor Instytutu podejmuje adekwatne
rozstrzygniecie.

Petnomocnik zobowigzany jest do przekazania Sygnaliscie Informacji zwrotnej dotyczgcej Zgtoszenia
Naruszenia w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.



14.

15.

§5

W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzzaktadowym Petnomocnik
powiadamia samodzielnie wfasciwy organ lub poinformowac¢ Sygnaliste o mozliwosci dokonania zgtoszenia
indywidualnego tym trybem,

Dopuszcza sie mozliwo$¢ korzystania z elektronicznego obiegu dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig
Petnomocnika.

Ochrona POUFNOSCI i Danych OSOBOWYCH

1.

§6

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 tozsamos¢ Sygnalisty (w tym wszelkie informacje, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé Sygnalisty), osdb, ktérych
dotyczy Zgtoszenie, osdb pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia i oséb powigzanych z Sygnalistg sg
objete poufnoscia.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0sdb uczestniczacych w postepowaniu
wyjasniajgcym, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, stanowi zatagcznik nr 6 do Regulaminu.

W zakresie prac Petnomocnika w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i
Swiadkéw postepowania majg zastosowanie przepisy RODO. Przetwarzanie danych osobowych
odbywa sie na podstawienie odrebnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Wzér klauzuli informacyjnej aktualny na dzien przyjecia Regulaminu stanowi zatgcznik nr 8 do
Regulaminu.

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.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g) RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedgce
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.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego toisamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Powyzsze nie ma zastosowania w
przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z
przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajacych, postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie.

ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH i srodki ochrony sygnalistéw

1.

Sygnalista, ktéry korzysta z instrumentdw przewidzianych w Regulaminie oraz innych przepisach prawa,
nie moze spotkac sie z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze strony Instytutu, w tym
w szczegodlnosci przetozonych oraz innych pracownikéw. Dotyczy to takze oséb, ktére wystepujg we
wszelkich postepowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizujg dostrzezone nieprawidtowosci lub
udzielajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.



Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi, od chwili dokonania Zgtoszenia, Zgtoszenia
zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego informacja
dotyczy interesu publicznego ijest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia, Zgtoszenia
zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Za Dziatania 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 probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu 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 $wiadczer zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw 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 $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

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 przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

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

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty



§

22) wypowiedzeniu, odstgpieniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
towardow lub swiadczenia ustug,

23) natozeniu obowigzku bgdz odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu uprawnienia, jezeli
praca lub ustuga byty, sg lub majg by¢ swiadczone 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 sSrodka okreslonego w ust. 3.

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

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych ma prawo do odszkodowania w
wysokosci 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 zadoséuczynienia.

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

Dokonanie Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode,
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdéw 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 lub 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
zadoséuczynienia od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub
Ujawnienia publicznego.

REJESTR ZGtOSZEN

1.

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

Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz z uwzglednieniem
obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistéw, sprawcow oraz potencjalnych sprawcéw
Naruszenia oraz oséb, 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
0s0b,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
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f)  date zakonczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgtoszonych Naruszen przystuguje Petnomocnikowi, a takze organom publicznym w
zwigzku z przeprowadzanymi czynnoSciami wynikajagcymi z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego.

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

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

W uzasadnionych przypadkach Instytut moze zapewnic¢ Sygnaliscie dodatkowg pomoc, w tym opieke
medyczng i psychologiczna.

Kazda osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, niezaleznie od Regulaminu, w tym skierowania sprawy
na droge sadowa.

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

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

Regulamin podlega dodatkowo publikacji na stronie internetowej Instytutu dostepnej pod adresem
https://itr.lukasiewicz.gov.pl



