Z tukasiewicz

Przemystowy Instytut Motoryzacji

Wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 58/2024

Regulamin
zgtaszania Naruszen i ochrony Sygnalistow



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

Celem Regulaminu zgtaszania Naruszen jest wprowadzenie w Instytucie procedur
zwigzanych z zapobieganiem Naruszeniom prawa oraz postepowania w przypadku
wewnetrznych zgtoszen Naruszen prawa zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistéw (Ustawa).

W zakres Regulaminu wchodzg nastepujace zagadnienia: rola i zadania
Petnomocnika ds. Naruszen oraz Zespotu ds. Naruszen, zasady przyjmowania i
procedowania dokonanych Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych, zasady
zachowania poufnosci i ochrony danych osobowych w zakresie objetym
Regulaminem, ochrona Sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi.

Procesy zgtaszania Naruszen i ochrony o0s6b zgtaszajacych Naruszenia
(Sygnalistow) sg planowane i organizowane przez Petnomocnika ds. Naruszen.

Regulaminu nie stosuje sie do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych;

b) tajemnica zwigzang z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz
prawniczych;

c) tajemnica narady sedziowskiej;

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

Wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Instytutu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i forme =zatrudnienia, powinny dazy¢ do nalezytego i zgodnego
z obowigzujacym prawem wykonywania swoich obowigzkdéw oraz przeciwdziatania
Naruszeniom i eliminowania Naruszen, niezaleznie od ich rodzaju.

Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Instytutu zobowigzane sg zapoznac sie
i stosowac¢ Regulamin. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 2
Definicje

Instytut Sie¢ Badawcza tukasiewicz- Przemystowy Instytut Motoryzacji

z siedzibg w Warszawie, ul. Jagiellonska 55, kod pocztowy 03-
301 wpisany do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS: 851766, NIP 525-000-88-21, REGON 000036044

Centrum Centrum kukasiewicz z siedzibg w Warszawie, ul. Poleczki 19,

02-822 Warszawa, posiadajacym NIP: 9512481668, REGON:
382967128.

Sygnalista

Pojecie zdefiniowane w art. 4 ust. 1 i 2 Ustawy

Naruszenie

Pojecie jest zdefiniowane w art. 3 ust. 1 Ustawy wskazanymi
w pkt a-p.




Komunikator

aplikacja elektroniczna wykorzystywana w celu dokonywania
Zgtoszen naruszen dostepna na stronie internetowej
https://lukasiewiczpimot.bip.gov.pl w zaktadce ,Zgtoszenia
naruszen”

Dziatania nastepcze

dziatania podjete przez Instytut 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, rekomendacije,
dziatania zapobiegawcze i naprawcze, zgtoszenie do organdw
publicznych Iub zamkniecie postepowania prowadzonego
w wyniku dokonanego Zgtoszenia.

Informacja zwrotna

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

Dziatania odwetowe

bezposrednie lub posrednie srodki (dziatania lub zaniechania)
w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktore sg spowodowane
Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym Ilub 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 Iub prébe
zastosowania takich srodkow.

Pelnomocnik do spraw
Naruszen/
Petnomocnik

pracownik Instytutu wyznaczony zgodnie z przepisami Ustawy
przez Dyrektora Instytutu, zajmujacy sie catoscig zagadnien
dotyczacych naruszen przepiséw prawa.

Zespoét do spraw
Naruszen/Zespo6t

pracownicy Instytutu wyznaczeni zgodnie z przepisami Ustawy
przez Dyrektora Instytutu do wspierania Petnomocnika przy
rozpatrywaniu Zgtoszen i podejmowaniu Dziatan nastepczych.

Kanaty Zgtoszen

sposoby dokonania Zgtoszen, wymienione w Rozdziat 5 ust 1.

Kontekst zwigzany
Zz praca

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

Rejestr

rejestr Zgtoszen Naruszen prowadzony przez Petnomocnika.

! 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).



https://lukasiewiczpimot.bip.gov.pl/

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 informac;ji
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
sprzyjajace mozliwosci wystgpienia okreslonych Naruszen
prawa zwigzanych w szczegdlnosci z naruszeniem obowigzkow
regulacyjnych, innych obowigzkow okreslonych w przepisach
prawa lub ryzykiem korupcji. Czynnik i ryzyka zostaty
wymienione w zataczniku 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.

Rozdziat 3
Petnomocnik ds. Naruszen

Dyrektor Instytutu powotuje Petnomocnika ds. Naruszen.

2. Petnomocnik jest wyznaczany na podstawie pisemnego upowaznienia, sposrod osob,
ktére charakteryzujg sie bezstronnoscig i majg nieposzlakowang opinie w miejscu
pracy oraz nie majq udzielonych kar porzadkowych w okresie zatrudnienia
w Instytucie.

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

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

e) prowadzenie Rejestru Zgtoszen;

f) sktadanie Dyrektorowi Instytutu rocznego raportu z dziatalnosci. Raport
sktadany jest na koniec kazdego roku kalendarzowego; zawiera w
szczegdlnosci podsumowanie dokonanych Zgtoszen i sposobu ich
rozpatrzenia; dane statystyczne wspierajace ocene sytuacji w Instytucie w
zakresie zgtaszania Naruszen; rekomendacje okreslonych dziatan dotyczacych
przeciwdziatania Naruszeniom, jezeli podjecie takich dziatann bedzie w ocenie
Petnomocnika uzasadnione;



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

9)
h)

j)

k)

opracowywanie i aktualizowanie Czynnikéw ryzyka;

prowadzenie proaktywnych dziatan w celu udoskonalania Kanatéw Zgtoszen
oraz podejmowanych dziatan w celu zapobiegania Naruszeniom;

inicjowanie wprowadzenia niezbednych zmian w Regulaminie w celu
zapewnienia jego skutecznosci, a takze zgodnosci z powszechnie
obowigzujacym prawem;

prowadzenie polityki informacyjnej, ktorej celem jest upowszechnienie wiedzy
wéréd  pracownikdw o zasadach opisanych w  Regulaminie oraz
funkcjonowaniu instytucji w nim okreslonych;

organizowanie cyklicznych szkolen pracownikéw w zakresie ich praw i
obowigzkdéw wynikajacych z przyjetego Regulaminu, w szczegdlnosci jesli jest
to uzasadnione zmianami przepisow prawnych w obszarze zgtoszen naruszen
prawa lub szczegdlnymi potrzebami zidentyfikowanymi w Instytucie, nie
rzadziej jednak niz co 2 lata.

4, Petnomocnik zobowigzany jest do przeciwdziatania i reagowania na wszelkie
zachowania niepozadane, przede wszystkim takie, ktore mogtyby by¢ kierowane jako
Dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci poprzez:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

promowanie wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod
rozwigzywania konfliktéw i sporéw;

zwiekszanie $wiadomosci pracownikow w zakresie mozliwosci reagowania na
zachowania niepozadane;

informowanie pracownikéw o prawach i obowigzkach wynikajacych z
Regulaminu;

pomaganie w identyfikowaniu nieprawidtowosci w zarzadzaniu, ktére mogq
sprzyjac¢ pojawianiu sie zachowan niepozadanych;

wspieranie pracownikéw w zakresie samodzielnego rozwigzywania konfliktéw
W miejscu pracy oraz skutecznego reagowania na zachowania niepozadane;

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

wspotprace z Dyrektorem Instytutu oraz przetozonymi wszystkich szczebli w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z postanowien Regulaminu;

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

5. Petnomocnik podlega wytaczeniu przez Dyrektora Instytutu z rozpoznawania danego
Zgtoszenia w sytuacji, gdy:

a)

Zgtoszenie dotyczy jego osoby;

b) jest osobg pozostajacq z Sygnalistg lub z osobg/pracownikiem wskazanym w

Zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli
albo osobg 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;



8.

Cc) ujawnig sie uzasadnione podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci
Petnomocnika.

Petnomocnik jest zobowigzany niezwiocznie poinformowac Dyrektora Instytutu o
podejrzeniu zaistnienia podstaw wytgczenia, o ktéorych mowa w ust. 5 powyzej, i
powstrzymac sie od dalszych dziatan w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem.

W przypadku wytaczenia Petnomocnika, Zgtoszenie rozpatrujg pozostali cztonkowie
Zespotu.

Petnomocnika odwotuje Dyrektor Instytutu.

9. Odwotanie Petnomocnika z funkcji moze nastgpi¢ w kazdym czasie, za wyjatkiem
sytuacji, gdy rozpatrywane jest Zgtoszenie dotyczace Dyrektora Instytutu lub Zastepcy
Dyrektora Instytutu.

Rozdziat 4
Zespot ds. Naruszen

Dyrektor Instytutu powotuje Zespdt ds. Naruszen.

Zespot jest powotywany i odwotywany w drodze pisemnego upowaznienia przez
Dyrektora Instytutu, na podstawie rekomendacji Petnomocnika.

W sktad Zespotu wchodzi:

1) Petnomocnik,

2) 1 pracownik z Dziatu HR,

3) 1 pracownik z Dziatu organizacyjno-prawnego,

4) 1 pracownik wyznaczony z pozostatych komdrek organizacyjnych Instytutu.

Cztonkiem Zespotu moze zostac pracownik, ktéry charakteryzuje sie bezstronnoscig,
ma nieposzlakowang opinie w miejscu pracy oraz nie ma udzielonych kar
porzadkowych w okresie zatrudnienia w Instytucie.

Funkcje przewodniczgcego Zespotu petni Petnomocnik.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci nieobecnosci przewodniczacego,
przewodniczacy, o ile jest to mozliwe, wskazuje osobe sposrdd pozostatych cztonkdéw
Zespotu, ktéra bedzie go zastepowata.

Zespot lub wyznaczeni przez przewodniczacego cztonkowie Zespotu, w liczbie co
najmniej dwodch, wspieraja Petnomocnika w rozpatrywaniu Zgtoszen oraz
w podejmowaniu lub rekomendowaniu Dziatan nastepczych.

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

b) jest osoba 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 zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osobg
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;

c) ujawnig sie uzasadnione podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci
cztonka Zespotu.

W przypadku podejrzenia zaistnienia podstaw wytaczenia, o ktérych mowa w ust. 8
powyzej, cztonek Zespotu jest zobowigzany niezwiocznie poinformowac o tym fakcie



10.

11.
12.

Petnomocnika i powstrzymac sie od dalszych dziatan w zwigzku ze ziozonym
Zgtoszeniem.

W sytuacji zaistnienia przestanek, o ktéorych mowa w ust. 8, Dyrektor Instytutu
wytacza takq osobe z rozpatrywania danego Zgtoszenia, a gdy jest to konieczne lub
rekomendowane przez Petnomocnika — na jej miejsce powotuje inng osobe.

Cztonka Zespotu odwotuje Dyrektor Instytutu.

Odwotanie cztonka Zespotu ze sktadu Zespotu moze nastgpi¢ w kazdym czasie za
wyjatkiem sytuacji, gdy rozpatrywane jest Zgtoszenie dotyczace Dyrektora Instytutu
lub Zastepcy Dyrektora Instytutu. Do przeredagowania

Rozdziat 5
Sposoby zgtaszania Naruszen

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

a) pisemnie poprzez wystanie Zgtoszenia na adres: Petnomocnik ds. Naruszen, Sie¢
Badawcza tukasiewicz- Przemystowy Instytut Motoryzacji, ul. Jagiellonska 55,
03-301 Warszawa, z dopiskiem ,do ragk wtasnych”;

b) elektronicznie za posrednictwem Komunikatora;
c) ustnie poprzez osobisty kontakt z Petnomocnikiem;
d) telefonicznie, z wykorzystaniem danych kontaktowych.

Do przyjmowania Zgtoszen uprawniony jest Petnomocnik lub wyznaczony przez niego
cztonek Zespotu

Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Instytutu, w sytuacji gdy wptynie do nich
Zgtoszenie, sg zobowigzane przekazac to Zgtoszenie niezwtocznie do Petnomocnika
lub wyznaczonego przez niego cztonka zespotu, z zachowaniem zasady poufnosci
oraz ochrony danych osobowych.

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. Wzér
formularza Zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Zgtoszenie dokonane anonimowo nhie bedzie rozpatrywane, pozostawia sie je bez
rozpoznania w trybie okreslonym Regulaminem. Jezeli jednak charakter i tresc
Zgtoszenia uzasadnia lub wymaga podjecia jakichkolwiek wewnetrznych dziatan
sprawdzajacych lub naprawczych, Instytut dotozy staran w celu przeprowadzania
takich dziatan.

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

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

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

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 lit. b, Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.



Naruszenie moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszone réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego, z pominieciem Regulaminu, z zastrzezeniem
ust. 9 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 okreslone w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

Zgtoszenia zewnetrzne okreslone w ust. 8 powyzej nie skutkujg pozbawieniem
Sygnalisty ochrony przewidzianej w Regulaminie i przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa. W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia Naruszenia
rekomendowane jest skorzystanie z trybu zgtoszenia okreslonego w Regulaminie.

ROZDZIAL 6
Rozpatrywanie zgtoszen

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

W ciggu 7 dni od dnia wptywu Zgtoszenia Petnomocnik lub wyznaczony przez niego
cztonek Zespotu potwierdza Sygnaliscie otrzymanie Zgtoszenia.

Po wptynieciu Zgtoszenia niezwtocznie przeprowadza sie postepowanie wyjasniajace.

Na kazdym etapie sprawy Petnomocnik lub wyznaczony przez niego cztonek Zespotu
moze kontaktowac sie z Sygnalistg w celu uzyskania dodatkowych informacji.

Petnomocnik/Zespdt zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem,
b) organizowania i przeprowadzania rozmoéw wyjasniajacych,

c) protokotowania rozméw wyjasniajacych,

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

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

f) przekazania Dyrektorowi Instytutu raportu zawierajgcego stanowisko
Petnomocnika/Zespotu wraz z uzasadnieniem, a takze ewentualnych dodatkowych
wnioskow i rekomendacii,

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

Prowadzona przez Petnomocnika/Zesp6t analiza zdarzen moze polegaé¢ w szczegdlnosci
na wystuchaniu Sygnalisty, uczestnikdw Iub $wiadkow zdarzen opisywanych
w Zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-maili, sms-éw, pism,
zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie Naruszenia.

Petnomocnik moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zespotu, zaprosi¢ do
prac nad Zgtoszeniem, z gtosem doradczym, doradcow wewnetrznych Ilub
zewnetrznych lub przedstawiciela zaktadowej organizacji zwigzkowej lub ztozy¢ do tych
podmiotéow wniosek o wyrazenie opinii w kwestiach objetych postepowaniem
wyjasniajacym. W/w osoby dopuszczone sq do dziatania w ramach postepowania na
podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Instytutu.
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11.

12.
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14.

15.

16.

17.

18.

Petnomocnik/Zespét dziata zgodnie z zasadami: bezzwiocznego dziatania, poufnosci,
obiektywnosci, bezstronnosci, niezaleznosci, ukierunkowania na wszechstronne
wyjasnienie stanu faktycznego.

Petnomocnik/Zespot przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy
od daty przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia — w terminie nie diuzszym niz 3 miesigce od uptywu 7 dnia od dnia
dokonania Zgtoszenia.

W przypadku, gdy postepowanie wyjasniajgce potwierdzi zaistnienie Naruszenia, ktore
moze nosi¢ znamiona przestepstwa, Petnomocnik/Zespé6t ma obowigzek
rekomendowa¢ Dyrektorowi Instytutu rozwazenie ztozenia zawiadomienia o tym fakcie
wiasciwym organom panstwowym.

Petnomocnik/Zespdt moze zwrdcic sie do Sygnalisty, dowolnego pracownika Instytutu
lub innej osoby o ztozenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem Zgtoszenia. W takim
przypadku osoby te zobowigzane sg do zachowania poufnosci i ztozenia oswiadczenia
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do Regulaminu. W przypadku
pracownikéw Instytutu, udziat w spotkaniu z Petnomocnikiem/Zespotem jest
obowigzkowy.

!

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

O terminie stawiennictwa Petnomocnik/Zesp6t zawiadamia Sygnaliste, pracownika
Instytutu lub inng osobe wezwang do ztozenia wyjasnien nie poézniej niz 1 dzien
roboczy przed planowanym terminem posiedzenia.

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

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

Raport jest udostepniany Dyrektorowi Instytutu, a Dyrektor Instytutu moze go
udostepni¢ swoim Zastepcom w celu podjecia odpowiednich dziatarh majacych na celu
przeciwdziatanie Naruszeniom lub usuniecie ich skutkow.

W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzzaktadowym
Petnomocnik/Zespdt powinien powiadomi¢ samodzielnie witasciwy organ lub
poinformowaé Sygnaliste o mozliwosci dokonania zgtoszenia indywidualnego tym
trybem.

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



Rozdziat 7
Ochrona poufnosci i danych osobowych

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania Zgloszen 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), oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, oséb pomagajacych w dokonaniu
Zgtoszenia i o0séb powigzanych z Sygnalista sq objete poufnoscig, co oznacza
w szczegolnosci, ze nie sg one udostepniane w Instytucie innym pracownikom
(w szczegolnosci przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla), ani jakimkolwiek
osobom nieupowaznionym.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda =z o0s6b uczestniczacych
w postepowaniu wyjasniajgcym, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

Petnomocnik/cztonkowie Zespotu, a takze osoby, o ktorych mowa Rozdziale 6 ust. 7
sg zobowigzane do zachowania poufnosci oraz sktadajg oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

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

W zakresie prac Pethomocnika/Zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury
wystuchania stron i Swiadkédw postepowania majg zastosowanie przepisy RODO.
Przetwarzanie danych osobowych przez Petnomocnika/cztonkéw Zespotu oraz przez
osoby, o ktérych mowa w Rozdziale 6 ust. 7, odbywa sie na podstawienie odrebnego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr
7 do Regulaminu.

Osoby dokonujace Zgtoszenia Naruszenia, pracownicy lub inne osoby wykonujgce
czynnosci na rzecz Instytutu 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. Wzér klauzuli informacyjnej
aktualny na dzien przyjecia Regulaminu stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Petnomocnik zobowigzany jest do poinformowania ww. 0séb, ze ich dane przetwarzane
sq W procesie objetym klauzulg informacyjng, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym
powyzej.

Pracownicy lub inne osoby wykonujgce czynnoséci na rzecz Instytutu w ramach
Regulaminu, po otrzymaniu zgtoszenia, moga - w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia oraz podjecia ewentualnych Dziatan nastepczych - przetwarza¢ dane
osobowe. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie
sq zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane (w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy).

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
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11.

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 zrddle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem Zgtoszenia informacje sq
prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie stanowiq
informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajq
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg Sygnalisty.
Powyzsze nie ma zastosowania w przypadku, w ktéorym ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne Iub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajgcych, postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
Zgtoszenie.

Rozdziat 8
Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony sygnalistéow

Dyrektor Instytutu, za posrednictwem Petnomocnika, jest zobowigzany do
przeciwdziatania Dziataniom odwetowym i reagowania na Dziatania odwetowe
stosowane wobec Sygnalisty.

Sygnalista, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w Regulaminie oraz innych
przepisach prawa, nie moze spotkac sie z odwetem lub negatywng oceng swojego
zachowania ze strony Instytutu, w tym w szczegdlnosci przetozonych oraz innych
pracownikéw.

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

Zapisy ust 2 i 3 dotyczg takze osdb, ktore wystepujg we wszelkich postepowaniach w
charakterze $wiadka lub sygnalizujg dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg
wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

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

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 $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacii,

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 zmierzajagcym 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 débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty,

22) wypowiedzeniu, odstgpieniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego umowy, ktorej strong jest Sygnalista,
w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy towardw lub $wiadczenia ustug,

23) natozeniu obowigzku badz odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu
uprawnienia, jezeli praca lub ustuga byly, 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. 5.

Na Instytucie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktdrym mowa w ust. 5
i 6 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 zados$éuczynienia.

Zakaz Dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujacych Zgtoszenia,
jak i osd6b pomagajacych im w dokonaniu Zgloszenia oraz oséb powigzanych
Z Sygnalista.
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11.

12.

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 osob 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 $wiadomego Zgtoszenia, Zgtoszenia
zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zados$cuczynienia od Sygnalisty, ktéry dokonat
takiego Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego.

Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Instytutu 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 préb rozwigzywania konfliktow, na mozliwie najwczesniejszym
etapie, poprzez osobistg rozmowe z drugq strong konfliktu,

Cc) reagowanie na obserwowane zachowania niepozgdane poprzez wyrazenie
sprzeciwu i przekazanie informacji o0 zaobserwowanych dziataniach
niepozadanych Petnomocnikowi,

d) odmowe wspoétudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktéorych 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.

Rozdziat 9
Rejestr zgtoszen

Petnomocnik prowadzi Rejestr zgtoszonych Naruszen.

Rejestr zawiera wszystkie przypadki dokonania wewnetrznych zgtoszen o wystapieniu
lub mozliwosci wystgpienia Naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg i wynik
postepowania.

Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz
z uwzglednieniem obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistow,
sprawcéw oraz potencjalnych sprawcéw Naruszenia oraz os6b, 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,
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d) adres do kontaktu Sygnalisty,
e) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
f) date zakonczenia sprawy.

5. Dostep do Rejestru przystuguje wytacznie Petnomocnikowi oraz wskazanemu
cztonkowi Zespotu.

6. Dostep do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku
z przeprowadzanymi czynnos$ciami wynikajacymi z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

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

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

1. W uzasadnionych przypadkach Instytut moze zapewni¢ Sygnaliscie dodatkowg pomoc,
w tym opieke medyczna i psychologiczna.

2. Kazda osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie ma prawo dochodzenia ochrony prawnej
na podstawie = powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa, niezaleznie
od Regulaminu, w tym skierowania sprawy na droge sadowaq.

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

4. Regulamin zostat wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Instytutu i wchodzi w zycie
po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikom Instytutu w sposob
zZwyczajowo przyjety.

5. Regulamin podlega dodatkowo publikacji na stronie internetowej Instytutu dostepnej
pod adresem https://lukasiewiczpimot.bip.gov.pl w zaktadce Zgtaszanie Naruszen.

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatacznik Nr 1 - Czynniki ryzyka sprzyjajace mozliwosci wystapienia okreslonych Naruszen;
Zatacznik Nr 2 - Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem;
Zatacznik Nr 3 — wzor formularza Zgtoszenia Naruszenia;

Zatacznik Nr 4 - Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej

Zatacznik Nr 5 - Wzér oswiadczenia osoby sktadajacej wyjasnienia w postepowaniu
wyjasniajacym;

Zatgcznik Nr 6 - Wzor oswiadczenia Petnomocnika/czionka Zespotu do spraw Naruszen/
osoby biorgcej udziat w postepowaniu wyjasniajacym;

Zatgcznik Nr 7 - Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

Zatacznik Nr 8 - Klauzula informacyjna.

WitOId Elektronicznie podpisany

przez Witold Luty
Data: 2024.09.17
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