Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 17/2024 z dnia 11 wrzed$nia 2024 r.
Dyrektora Centralnego Instytutu Ochrony
Pracy - Panstwowego Instytutu
Badawczego

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
OKRESLAJACY WEWNETRZNE PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W CENTRALNYM INSTYTUCIE OCHRONY PRACY-
PANSTWOWYM INSTYTUCIE BADAWCZYM
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§1

Definicje
Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez pracodawce - w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.
Dziatanie odwetowe - bezposrednie Ilub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu.
Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca lub dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa.
Informacja zwrotna - przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatah nastepczych i powodéw takich dziatan.
Kontekst zwigzany z pracg - catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe sSwiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa.
Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem.
Osoba, ktorej dotyczy zgltoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg
osoba ta jest powigzana.
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca.
Osoba powigzana ze zgtaszajacym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego.
Petnomocnik ds. zgtoszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za podejmowanie dziatan
nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz
nadzér nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;
Sygnalista — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia naruszenia, ktorej przyznano
status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Pracodawca - pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) tj. Centralny Instytut Ochrony Pracy - Parnstwowy Instytut Badawczy.

Pracownik - pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz
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pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110).
Regulamin - niniejszy Regulamin Zgtoszeh Wewnetrznych okre$lajgcy wewnetrzne procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszenh.
Rejestr Zgtoszen Naruszen (Rejestr) — rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi Zgtoszeniami.
Wstepna analiza Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tre$ci Zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajgcemu
statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Petnomocnik ds. zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego
z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszen.
Komisja wyjasniajaca (Komisja) - rozumie sie przez to wewnetrzny zespoét wyjasniajacy wskazany
przez Osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgtoszeniu Naruszen.
Postepowanie wyjasniajgce - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutdow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikaciji
zgtoszen;
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.
Zgtaszajacy - osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg w tym:
- pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w

procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Zgloszenie - zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne.
Zgltoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji pracodawcy o naruszeniu prawa.
Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej wtasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa
oraz przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa,
ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym celem podjecia dziatan nastepczych.
Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu.

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
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wiadomosci publicznej.
§2
Cel Regulaminu
Celem Regulaminu jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o
naruszeniu prawa u pracodawcy oraz zapewnienie nalezytego bezpieczenstwa, poufnosci i
anonimowosci  potencjalnemu zgtaszajgcemu, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
zgtaszajgcego.
Regulamin okre$la w szczegdlnosci:
a) wewnetrzne procedury zgtaszania naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych
stosowane przez pracodawce;
b) warunki objecia ochrong pracownikéw oraz innych os6b zgtaszajgcych informacje o
naruszeniach prawa;
c) srodki ochrony pracownikéw oraz innych oséb zgtaszajgcych informacje o naruszeniach

prawa.

§3
Zakres stosowania

Do przestrzegania regulacji wynikajacych z Regulaminu zobowigzani sg wszyscy pracownicy, jak
réwniez byli pracownicy, osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, osoby swiadczgcej prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, takze wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z
Centralnym Instytutem Ochrony Pracy — Panstwowym Instytutem Badawczym w szczegdélnosci:
osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci
do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji
lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia).
Pracodawca jest obowigzany zapoznac¢ pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go
do pracy.
Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodnie z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce zakresu:

a) zamowien publicznych;

b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

c) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

e) bezpieczenstwa transportu;

f)  ochrony srodowiska;

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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j)  zdrowia publicznego;
k) ochrony konsumentow;
[) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej i Unii Europejskiej;
0) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych.
p) korupciji.
Przez nieprawidiowosci nalezy w szczegoélnosci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgtoszenia informacje, moggce swiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;

C) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

d) nieprawidtowosci w dziatalnosci Centralnego Instytutu Ochrony Pracy — Panstwowego

Instytutu Badawczego, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego Iub

wyrzadzenia szkody.

e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Centralnym

Instytucie Ochrony Pracy — Panstwowym Instytucie Badawczym
Dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zgtaszania naruszen prawa w
ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej.

§4
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

Pracodawca odpowiada za wdrozenie Regulaminu, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu.
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen oraz sprawujgcg catosciowy
nadzoér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen jest wskazany przez Dyrektora Instytutu

Petnomocnik ds. zgtoszen, ktéremu Dyrektor Instytutu udzieli pisemnego petnomocnictwa.

§5
Sygnalista

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosic
naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W
ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia
spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Petnomocnik ds. zgtoszen.



4. Jesli Zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie
Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia (np.
koniecznos$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodoéw). Wstepna analiza
zgtoszenia nie moze trwacé dtuzej niz 14 dni.

6. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajgcy, ktoéry uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dzialat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.

§6

Zgtaszanie naruszen

1. Zgtaszajacy, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony dokonywac:

a) zgtoszenia wewnetrznego — Zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

b) zgtoszenia zewnetrznego,

€) ujawnienia publicznego.

2. W przypadku, w ktérym zgtoszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnatrz jednostki, a
zgtaszajgcy uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych, zgtoszenie w pierwszej kolejnosci
dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznych, poufnych kanatéw dokonywania
zgtoszen funkcjonujgcych u pracodawcy, w szczegolnosci:

a) za pomocg poczty elektronicznej na dedykowany do tego celu adresu:
e-mail:sygnalista@ciop.pl;

b) w formie listownej na adres: Centralny Instytut Ochrony Pracy - Panstwowy Instytut
Badawczy ul. Czerniakowska 16, 00-701 Warszawa, za posrednictwem operatora
pocztowego lub Kancelarii CIOP-PIB (przesytke nalezy zapakowa¢ w dwie koperty, koperta
wewnetrzna powinna zawiera¢ dopisek ,zgtoszenie nieprawidtowosci” badz ,do rgk wtasnych
Petnomocnika ds. zgtoszen”); korespondencje przekazuje sie w zamknietej kopercie
Petnomocnikowi ds. zgtoszen;

c) osobiscie lub telefonicznie do Petnomocnika ds. zgtoszen, ktory dokumentuje zgtoszenie w
formie protokotu.

3. Zgtoszenie moze mieé charakter:

a) jawny, w sytuacji gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

a) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

b) dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub numer telefonu), na ktére nalezy kierowaé

korespondencje w sprawie;
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c) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia;
d) wskazanie osoby, jednostki lub komérki organizacyjnej, ktére dopuscily sie naruszenia
prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
e) zwiezly opis sprawy w szczegolnosci ze wskazaniem istotnych faktéw i dat oraz naruszonych
regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw etycznych.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem oséb
majacych zwigzek ze sprawa.
W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, zgtaszajgcy
powinien dokona¢ zgtoszenia w takim zakresie informac;ji, jakie posiada. Brak przekazania petnych
informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy.
Jezeli w ocenie zgtaszajgcego zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagajg tego przepisy
powszechnie obowigzujgce, zglaszajgcy przekazujgc informacje na temat naruszenia prawa
uprawniony jest rowniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania naruszen. W tym zakresie
do przyjmowania zgtoszeh uprawnione sg wyznaczone organy panstwowe zajmujgcych sie danym
zagadnieniem, np. UOKIiK, KNF, PIP, OBA. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania
zgtoszehh moze nastgpi¢ po uprzednim dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego

kanatu lub od razu za posrednictwem kanatu zewnetrznego.

§7
Zgloszenia anonimowe

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem wiadomosci e-mail na
adres sygnalista@ciop.pl

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgtoszenia bez biegu, Petnomocnik ds. zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych takg decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢ Zgtaszajacego,

Petnomocnik ds. zgtoszen niezwiocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§8

Falszywe zgloszenie
Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.
W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialno$ci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Centralnego Instytutu Ochrony Pracy —

Panstwowego Instytutu Badawczego ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy
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cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, Swiadomie dokonujgcy falszywego
zgtoszenia nieprawidiowos$ci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w

przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

§9

Postepowanie wyjasniajace
Dostep do kanatéw zgtaszania naruszen posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.
Zgtoszenia rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen wewnetrznych. .
Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen nieprawidtowosci, niezwtocznie - nie pézniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje
wstepnej analizy zgtoszenia.
Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia oraz nadanie statusu
Sygnalisty w terminie 7 dni od jego otrzymania — Zatgcznik nr 2 do Regulaminu, o ile tryb dokonania
zgtoszenia umozliwia przekazanie takiego potwierdzenia, a zgtaszajgcy podat dane kontaktowe, na
ktére mozna przekazac¢ potwierdzenie.
Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Petnomocnik ds. zgtoszen wszczyna postepowanie
wyjasniajgce.
Petnomocnik ds. zgtoszen wraz z powotang do tego celu przez Dyrektora Instytutu Komisjg - z
zachowaniem nalezytej starannosci - podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

a) ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym zgtoszeniu;

b) wystgpienie do pracodawcy z wnioskami dotyczagcymi podjecia dziatah zmierzajgcych do
usuniecia naruszeh wskazanych w zgtoszeniu;

c) ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci
jego popemienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie spetnia znamiona czynu
zabronionego.

Weryfikacja zgtoszenia moze odbywaé sie w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjne;j
pracodawcy, w ktérej doszto do naruszenia, a w przypadku w ktérym zgtoszenie dotyczy kierownika
danej komorki, z jego bezposrednim przetozonym, o ile osoby te nie wchodzg w skfad Komisiji ds.
rozpatrywania zgtoszenia.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowoddw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci moze

nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

10. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport, ktéry obejmuje takze

rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Dyrektorowi CIOP-PIB.



11.

Petnomocnik ds. zgtoszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy

w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

§10

Ochrona Sygnalisty
Zakazuje sie podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty réowniez w sytuacji, gdy
Zgtoszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie
Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone Naruszenie nie miata miejsca.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest zakohczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalistg
wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczes$nie sprawcg/ wspoétsprawcg/ pomocnikiem
Naruszenia.
Szczegoly dotyczgce ochrony sygnalisty znajdujg sie w Zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Zasady przetwarzania danych osobowych sygnalisty zamieszczone sg w Zafgczniku nr 5 do

niniejszego Regulaminu.

§11
Zachowanie poufnosci

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informac;ji
objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamoéci
zgtaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdéb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych zgtaszajgcego i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych
zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego

nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

§12
Rejestr zgloszen wewnetrznych
Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszenn wewnetrznych i jest administratorem danych w nim

zgromadzonych.



Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
W rejestrze zgtoszeh wewnetrznych rejestruje sie kazde zgtoszenie naruszenia niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w Centralnym Instytucie Ochrony Pracy-
Panstwowym Instytucie Badawczym odpowiada Petnomocnik ds. zgtoszen.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:
a) numer sprawy;
b) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
c) przedmiot naruszenia;
d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
e) date zakonczenia sprawy.
Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytagcznie:
a) Petnomocnikowi ds. zgtoszenh;
b) Dyrektorowi Instytutu;
c) Zastepcy Dyrektora Instytutu ds. Operacyjnych.

Wz6r Rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia, chyba Zze co innego wynika¢ bedzie z obowigzujgcych przepiséw prawa. Po tym czasie

zgtoszenia podlegajg usunieciu z rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§13
Ochrona danych osobowych
Wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach, ujawnionych danych osobowych
zgtaszajgcego oraz danych osobowych uzyskanych Ilub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach wyjadniajgcych Pracodawca stosuje zasady:
a) Rozporzadzenia 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 (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; zwane dalej RODO);
b) dotyczace ochrony danych osobowych wynikajgce z Regulaminu oraz innych regulacji
wewnetrznych pracodawcy.
Administratorem danych osobowych przekazanych Pracodawcy na podstawie i w wyniku stosowania
Regulaminu jest Centralny Instytut Ochrony Pracy - Panstwowy Instytut Badawczy z siedzibg przy
ul. Czerniakowskiej 16, 00-701 Warszawa, adres e-mail: kancelaria@ciop.pl, tel. (22) 623-36-98.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé poprzez adres
poczty elektronicznej: iod@ciop.pl lub pisemnie na adres jak w pkt 2.
Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i lit. f) RODO,

w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze oraz w celu wykonywania
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11.

prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa.
Administrator moze przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe osoby wymienionej w zgtoszeniu,
zgtaszajgcego oraz osoOb objetych postepowaniami prowadzonymi przez Administratora na
podstawie Regulaminu:

a) imie i nazwisko;

b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen;

c) stanowisko;

d) numer telefonu;

e) numery NIP lub PESEL;

f) adres e-mail.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie upowaznionym przez
Administratora osobom i wylgcznie w zakresie koniecznym do wykonywania przez nich obowigzkow
okreslonych w Regulaminie.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wytgcznie w
celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych
przepisOw prawa, to jest w szczegdlnosci: sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom
realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci oraz innym organom administracji panstwowej.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 12 miesiecy od zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego.
Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu ma
prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
Pozyskane w trakcie stosowania Regulaminu dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.
W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie stosowania
Regulaminu pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantujg ochrone danych

osobowych zgodng z postanowieniami RODO.

§14
Postanowienia kohcowe
Regulamin stanowi akt wewnetrzny pracodawcy i nie wytgcza stosowania postanowieh Regulaminu
Pracy, jak rowniez przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zalaczniki do niniejszego Regulaminu:

a > 0w DN PE

Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowo$ci;

Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowo$ci;

Rejestr zgtoszen wewnetrznych;

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia;

Klauzula informacyjna RODO.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

okreslajgcych wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w
Centralnym Instytucie Ochrony Pracy -

Panstwowym Instytucie Badawczym"

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Nr sprawy (wypetnia Petnomocnik ds. zgtoszen)

Nr...

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data
Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajgcego
Rodzaj zgtoszenia [ 1 Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow
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CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkoéw lub naduzycia uprawnieh

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne

Oswiadczenia

Os$wiadczam, iz mam $wiadomos$é, mozliwych konsekwenciji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

AN PR

Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Wewnetrznym swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna,
karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Centralnego Instytutu Ochrony Pracy — Panstwowego Instytutu
Badawczego ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy
stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym

Zgtoszeniem.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

okreslajgcych wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w
Centralnym Instytucie Ochrony Pracy -

Panstwowym Instytucie Badawczym"

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidtowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 3

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
okreslajgcych wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw

w Centralnym Instytucie Ochrony Pracy - Panstwowym Instytucie Badawczym"

Numer

sprawy

Data
dokonania
zgloszenia

naruszenia

Przedmiot naruszenia

Przebieg analizy i
rozpatrzenia
zgloszenia

naruszenia

Osoby biorace
udziat w analizie
zgloszenia

naruszenia

Informacja o
podjetych
dzialaniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Uwagi
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

okreslajgcych wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w
Centralnym Instytucie Ochrony Pracy -

Panstwowym Instytucie Badawczym"

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia

Zasady ogodlne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistéw, a takze zapewnienia wiasciwego stosowania przepiséw prawa (w tym RODO) w
odniesieniu do przekazanych przez nich danych.

Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg identyfikacje
Nieprawidtowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego
ryzyka osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotow,
do ktorych odnosito sie zgtoszenie.

W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcg naruszenie w sprawach, w ktérych
nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan. Sygnalista nie jest
tez Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

Dane Sygnalisty muszg pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i

uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza naruszenie, i ktdra nie robi tego ze wzgledu na swdj wtasny
interes prawny lub obowigzek.
Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig
dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.
Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczgcej sie na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.
Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania oraz danych
Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.
Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajgce.
Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od Sygnalisty
staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.
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9. Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

10. W postepowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktoérg zostato zarejestrowane zgtoszenie
od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty

1. Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegodlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace ha czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocene wynikoéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistbw podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby,
ktéra dokonata zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistéw narusza obowigzek zachowania poufnosci
tozsamosci osoby, ktéra dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do roku.
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

okreslajgcych wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w
Centralnym Instytucie Ochrony Pracy -

Panstwowym Instytucie Badawczym"

Klauzula informacyjna dla Sygnalistow

W wykonaniu wymogoéw art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, Centralny Instytut
Ochrony Pracy-Panstwowy Instytut Badawczy niniejszym informuje o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy
Instytut Badawczy z siedzibg przy ul. Czerniakowskiej 16, 00-701 Warszawa, mail: kancelaria@ciop.pl.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez
adres poczty elektronicznej: iod@ciop.pl lub pisemnie na adres jak w pkt 1.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem naruszenia prawa
(ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku - Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.), a
podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

4. Dobrowolnosé podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

5. Odbiorcy danych

Z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa Pani/Pana dane nie bedg udostepniane
podmiotom zewnetrznym, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane tylko uprawnionym podmiotom,
w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia za Pani/Pana wyraznym przyzwoleniem.

6. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 12 miesiecy od
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

7. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

8. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.
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