REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN

§1

1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin Zgtaszania Naruszen (zwany dalej

§2

.regulaminem”), okreslajgcy procedury zgtaszania naruszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen naruszenia
(zwanych dalej ,zgtaszajgcymi”) w Fundaciji Instytut Rozwoju Regionalnego
(zwanej dalej ,fundacjg”).

Regulamin nie wytgcza postanowien zawartych w wewnetrznych regulacjach

I ma zastosowanie w przypadkach tamania lub naruszenia prawa, zasad,
wartosci oraz procedur, w tym przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego

(zwanych dalej ,naruszeniem?”).

. Regulamin:

a. umozliwia poufne dokonywanie zgtoszen;

b. gwarantuje rzetelng, obiektywng i terminowg ocene prawdziwosci zarzutéw
oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa poprzez podejmowanie dziatan
nastepczych;

c. zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

Uzyte w regulaminie okreslenia (definicje) odpowiadajg definicjom zawartym

w art. 5 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa

Unii oraz art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej

,2ustawa o ochronie sygnalistow”).

Pojecie ,zgtaszajgcego” rozumiane jest jako osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg i jest rownoznaczne z powszechnie uzywanym okresleniem ,sygnalista”
na oznaczenie 0sOb zgtaszajgcych naruszenia, z zastrzezeniem § 3 ust. 1

regulaminu.

1. Kazda osoba dziatajgca w dobrej wierze powinna zgtosi¢ naruszenie, jesli ma

uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.
Pojecia ,dobra wiara” i ,zta wiara” sg definiowane w ustawie z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 z pézn. zm.).



2. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie. Zakazuje sie ujawniania ich

§3

tozsamosci wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatann odwetowych wobec

tych osob, w szczegdlnosci dziatan wymienionych w artykule 19 Dyrektywy

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob

zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi obejmuje réwniez:

a. osoby pomagajgce dokonac zgtoszenia;

b. inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi, ktére mogg doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w zwigzku z praca, takie jak wspotpracownicy lub krewni
sygnalistéw;

c. osoby fizyczne, dla ktérych zgtaszajgcy pracuje, lub ktére sg w inny sposéb
Z nim powigzane w zwigzku z praca.

Procedura ma zastosowanie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne,

ktére uzyskaty informacje o naruszeniach w zwigzku z praca:

a. dotyczgcych obszarow wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistéw, jesli pokrywajg sie z obszarem dziatalnosci fundacji;

b. dokonanych przez osoby wspotpracujgce z fundacjg w charakterze

wskazanym w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza
zgtoszenia wykaze, ze dziatat w ztej wierze tj. Swiadomie podat nieprawdziwe
informacje z zamiarem wprowadzenia w btad lub wyrzgdzenia szkody.
Zgtaszajgcy jest zobowigzany do dochowania nalezytej starannosci przy
ocenie, czy posiadane informacje majg uzasadnione podstawy prawne lub
faktyczne, aby by¢ przedmiotem zgtoszenia. Zgtoszenie, ktdre nie znajduje
potwierdzenia, a wynika z razgcego niedochowania nalezytej starannosci,
moze stanowi¢ podstawe do odmowy uznania zgtaszajgcego za dziatajgcego
w dobrej wierze.

Decyzje o nadaniu zgtaszajgcemu statusu sygnalisty podejmuje upowazniony
pracownik Dziatu Prawnego.

Zgtoszenia mozna dokonywac:

a. Pisemnie, na karcie zgtoszenia stanowigcej zatgcznik nr 1 do regulaminu,

ztozonej u upowaznionego pracownika Dziatu Prawnego;
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b. Ustnie, do protokotu sporzgdzonego z wykorzystaniem karty zgtoszenia
przez pracownika Dziatu Prawnego, zgodnie z art. 26 ust. 2-7 ustawy
0 ochronie sygnalistow;

c. Elektronicznie, poprzez dostarczenie karty zgtoszenia na adres e-mail:

prawnik@firr.org.pl lub za posrednictwem dedykowanego formularza

Google.

5. Zgtoszenie w szczegolnosci powinno zawierac:

a. dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
b. date dokonania zgtoszenia;

c. opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
d. wskazanie regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow,

ktérych dotyczy zgtoszenie;

®

wskazanie okoliczno$ci powziecia informacji o naruszeniu;

f. wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw;

g. wskazanie oséb, z ktorymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie
w danej sprawie;

h. inne okolicznosci istotne dla sprawy.

. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

. Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za

jego obstuge potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego ustalono, ze zgtaszajacy, ktory

uprzednio otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, tj. Swiadomie podat

nieprawdziwe informacje lub razgco zaniedbat obowigzek dochowania

nalezytej starannosci przy ocenie podstaw zgtoszenia, zostaje on pozbawiony

ochrony przystugujgcej sygnaliscie. Decyzja ta musi by¢ pisemnie uzasadniona

i przekazana zgtaszajgcemu.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia lub w toku

postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu naruszenia swiadomie podano

nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem moze

zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej, zgodnie

z przepisami prawa pracy. Takie zachowanie moze réwniez zosta¢ uznane za

ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowac

rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
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§4
1. Do przyjmowania zgtoszen upowaznieni sg pracownicy Dziatu Prawnego.
2. Do obowigzkow pracownikow przyjmujgcych zgtoszenia, o ktérych mowa w ust.

1 powyzej nalezy w szczegolnosci:

a. przyjmowanie zgtoszen i potwierdzanie ich w terminie 7 dni od ich
otrzymania, z zastrzezeniem § 3 ust. 6 (wzor potwierdzenia zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu);

b. wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia,;

C. wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informaciji, jesli
istniejg watpliwosci co do kwalifikacji zgtoszenia, z zachowaniem
7-dniowego terminu na jego potwierdzenie;

d. zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng
oraz uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow;

e. utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajgcg oraz informowanie jej
o podjetych dziataniach nastepczych;

f. prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych zgodnie z zatgcznikiem nr 3
do regulaminu, w tym dokonywanie odpowiednich wpisow;

g. przekazywanie informacji o przyjecie zgtoszenia zarzgdowi fundaciji.

§5

1. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych (zwany dalej ,rejestrem”) prowadzony jest
w postaci pisemnej lub elektronicznej (w rozumieniu kodeksu pracy) w sposob
zapewniajgcy zgodnosc¢ z zasadami ochrony danych osobowych,
z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
zgtaszajgcego oraz 0osOb zwigzanych z dang sprawg.

2. Dostep do rejestru oraz danych zgtaszajgcego majg wytgcznie:
a. pracodawca;
b. pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie;
c. organy publicznym w przypadku ich zawiadomienia.

3. Rejestr zawiera nastepujgce informacje:
a. numer zgtoszenia,
b. przedmiot naruszenia;
c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do ich identyfikacji;



e.

f.

g.

adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr ma charakter poufny.

5. Administratorem danych osobowych rejestru jest fundacja.

§6

Zarzad fundacji, po otrzymaniu informacji z Dziatu Prawnego

0 przyjeciu zgtoszenia, powotuje bez zbednej zwtoki komisje wyjasniajacg

(dalej zwana ,komisjg”), odpowiedzialng za wszczecie oraz przeprowadzenie

postepowania wyjasniajgcego.

Zarzad fundacji wskazuje cztonkéw komisji z uwzglednieniem zasady ich

bezstronnosci, o ktorej mowa w art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy o sygnalistach.

Cztonkiem komisji nie moze byc¢:

a.
b.

C.

zgtaszajgcy przekazujgcy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;
osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

osoba bedgca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego);

osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci

co do jej bezstronnos$ci z innych przyczyn.

Cztonkowie komisji majg prawo do:

a.

dostepu do dokumentow i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych (na posiedzeniu komisji) lub pisemnych wyjasnien od
pracownikow oraz innych oséb wspotpracujgcych z fundacja;

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze

zgtaszajgcym.



5. Czionkowie komisji, przed rozpoczeciem czynnosci zwigzanych z wszczeciem
I prowadzeniem postepowania wyjasniajgcego, podpisujg oswiadczenie
0 bezstronnosci oraz zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w toku prowadzonego postepowania, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
regulaminu.

6. Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

7. Komisja obraduje na posiedzeniach, a ich przebieg jest kazdorazowo
protokotowany.

8. Jezeli zgtoszenie zawiera informacje pozwalajgce na przeprowadzenie
weryfikacji jego zasadnosci, komisja wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

9. W przypadku braku informac;ji, o ktérych mowa w ust. 8, komisja moze
zobowigzac¢ osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy, do ztozenia ustnych (na
posiedzeniu komisji) lub pisemnych wyjasnien. Osoba zobowigzana do
ztozenia pisemnych wyjasnien ma obowigzek przedtozy¢ je w terminie 7 dni.

10.Komisja moze podjg¢ decyzjg o odmowie wszczecia postepowania lub
zakonczeniu postepowania w sytuacjach, gdy:

a. zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe;

b. zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego i nie jest mozliwe ich uzyskanie;

c. zgtoszenie dotyczy zdarzen, ktére w rzeczywistosci nie mogty zaistnieg;

d. zgtoszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktore nie stanowig naruszenia.

11.W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 10, stosuje sie odpowiednio § 3 ust. 7
i 8 regulaminu.

12.Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w terminie
nie dtuzszym niz 30 dni od daty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia, pod
warunkiem zebrania przez komisje niezbednych dokumentoéw i dowoddw w tym
czasie.

13.W szczegolnie skomplikowanych przypadkach, gdy komisja nie jest w stanie
zebra¢ wszystkich niezbednych dokumentéw i dowodow w terminie,
okreslonym w ust. 12, rozpatrzenie zgtoszenia i przekazanie informaciji
zwrotnej sygnaliscie nastepuje w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia
otrzymania zgtoszenia. Wzér informaciji zwrotnej dla sygnalisty stanowi
zatgcznik nr 5 do regulaminu.

14.Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego komisja sporzgdza raport.
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15.Raport obejmuje takze rekomendacje komisji dotyczgce zatatwienia sprawy

oraz ewentualnych konsekwencji wobec sprawcy/sprawcow naruszenia lub

zgtaszajgcego, ktory Swiadomie dokonat fatszywego zgtoszenia.

16.Rekomendacjami komisji mogg by¢ w szczegdlnosci:

§7

a. zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatann (w wypadku
niepotwierdzenia lub nieuprawdopodobnienia zgtoszenia);
przeprowadzenie rozmowy lub zwrécenie uwagi pracownikowi;
upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

wnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym;

-~ ® oo T

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczgcych np. umow, naprawienia

Q@

szkody, wyptacenia odszkodowania;

h. ztozenie wniosku 0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

i. zlozenie wniosku o0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

J. ztozenie zawiadomienia np. do UODO lub UOKIK;

k. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zebrania dowodow);

I. poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznych

dowoddw).

Zgtaszajgcy podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, iz informacja o naruszeniu prawa, bedgca przedmiotem zgtoszenia,
byta prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowita naruszenie
prawa.

Dane zgtaszajgcego majg charakter poufny, chyba ze zgtaszajgcy wyrazi
pisemng zgode na ich ujawnienie lub obowigzek ich ujawnienia wynika

z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Wobec sygnalisty i oséb z nim powigzanych, w szczegdlnosci cztonkdw jego

rodziny, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.



. Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy,
sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgtoszenia.
. Za dziatania odwetowe wobec sygnalisty uznaje sie dziatania, ktore naruszajg
lub mogag naruszy¢ jego prawa, o ile zostaty one podjete w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem i nie byty uzasadnione innymi okolicznosciami
lezacymi po stronie sygnalisty, w szczegolnosci:
a. dziatania prowadzgce lub moggce prowadzi¢ do powstania szkody
u sygnalisty;
b. rozwigzanie umowy o prace lub zmiane warunkdw pracy lub ptacy na
niekorzystne dla sygnalisty;
C. natozenie kary porzgdkowej;
d. wstrzymanie awansu;
e. negatywna ocena pracy.
. Jakiekolwiek dziatania odwetowe lub inne formy niekorzystnego traktowania
sygnalisty bedg traktowane przez fundacje jako powazne naruszenie zasad
regulaminu.
. Zgtaszajacy, ktory dokonuje zgtoszenia w ztej wierze, nie podlega ochronie
opisanej w regulaminie.
. Utrudnianie dokonywania zgtoszenia, podejmowanie dziatan odwetowych
wobec sygnalisty, naruszenie obowigzku zachowania poufnosci wobec
zgtaszajgcego, a takze dokonanie zgtoszenia nieprawdziwego lub
wprowadzajgcego w btgd, moze stanowié¢ podstawe odpowiedzialnosci na

podstawie przepiséw prawa pracy lub innych wtasciwych przepisow prawa.

. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen prawa okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow mozna dokonac¢
u Rzecznika Praw Obywatelskich, wtasciwego organu publicznego dla danej
kategorii nieprawidtowosci lub, w stosownych przypadkach, do instytuciji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem

procedury przewidzianej w tym regulaminie, w szczegolnosci, gdy:



§9

a. w terminie 3 miesiecy od otrzymania zgtoszenia przewidzianym na
przekazanie informacji zwrotnej fundacja nie podejmie dziatan nastepczych
lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

b. zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa
moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

c. zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

d. istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegoélne okolicznosci
sprawy.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem procedury

okreslonej w regulaminie nie pozbawia zgtaszajgcego ochrony.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienie publiczne nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia

praw innych osob lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa,

w szczegolnosci w zakresie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw

autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku

zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze
zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sgdzic, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne byto niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Fundacja zacheca wszystkie osoby, posiadajgce wiedze o naruszeniach, do

przekazywania takich informacji upowaznionym pracownikom oraz za

posrednictwem kanatéw zgtaszania wskazanych w § 3 regulaminu, aby
skutecznie reagowac na naruszenia i zapobiegac ich wystgpieniu

w przysziosci. Z uwagi na petne gwarancje ochrony sygnalisty oraz wiekszg

efektywnos¢ wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, fundacja zacheca

do zgtaszania naruszen zgodnie z procedurg okreslong w tym regulaminie.

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniach sg przetwarzane zgodnie z Politykg
bezpieczenstwa danych osobowych obowigzujgcg w fundacji, ktéra okresla

sposob ochrony danych osobowych.



2. Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwitoki.

3. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych, stanowigca zatgcznik nr 6 do
regulaminu, jest wreczana przy zgtoszeniu bezposrednim, przesytana pocztg
elektroniczng na adres mailowy, z ktérego zgtoszenie zostato nadane, lub
dotgczona do zgtoszenia naruszenia przygotowanego za posrednictwem

formularza Google.

§ 10

1. Znajomosc¢ zasad okreslonych w regulaminie jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow fundacji.

2. Pracownik zostaje zapoznany z postanowieniami regulaminu przed
dopuszczeniem do pracy (potwierdzenie zapoznania sie stanowi zatgcznik nr 7
do regulaminu).

3. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy

o ochronie sygnalistéw.

Podpis przedstawiciela pracownikéw

Elektronicznie podpisany
przez Justyna Kasza

JUStyna Kasza Data: 2024.10.01 10:12:52

+02'00'

Podpis Wiceprezeski Zarzadu

Podpisano przez/ Signed by:
Anna

Rozborska

Data/ Date: 01.10.2024 12:55

mSzaofir

Podpis Wiceprezeski Zarzadu  JOQN N pespom poes

Joanna Bryk

a Br Data: 2024.10.01
y 13:46:55 +02'00'
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Zalacznik nr 1
KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

I. Informacje ogéine

1. Data zgtoszenia:

2. Numer zgtoszenia:

3. Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej:

4. Stanowisko:

5. Miejsce pracy/komérka organizacyjna:

6. Dane kontaktowe:

7. Adres do kontaktu zgtaszajgcego:

8. Data powziecia wiadomosci 0 haruszeniu:

9. Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw

zgtoszenie dotyczy:

10. Wskazanie obszaru naruszenia (zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie

sygnalistow):

Il. Informacje szczego6towe
1. Opis przedmiotu naruszenia, ze wskazaniem szczego6towych okolicznoéci oraz
sposobu, w jaki uzyskano wiedze o naruszeniu, uwzgledniajgc:

. 0soby istotne dla zaistnienia naruszenia,

a
b. czas i miejsce naruszenia;

c. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
d

. inne okoliczno$ci istotne dla sprawy.
2. Wskazanie charakteru nieprawidtowos$ci (wybra¢ wtasciwe):

niedopetnienie obowigzkéw;
naduzycie uprawnienia;

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach,;

Qo T p

nieprawidtowos$ci w fundacji;
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€. naruszenie przepisow, wewnetrznych procedur lub standardéw etycznych
(prosze wskazacd):
f. inne (prosze wskazac jakie):
3. Potencjalni swiadkowie naruszenia, osoby majgce zwigzek ze sprawg lub

osoby, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej sprawie:

a. Imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy:
b. Imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy:

c. Imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy:

lll. Informacje kohcowe
1. Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia:

,O8wiadczam, Zze dokonujgc niniejszego zgtoszenia, dziatam w dobrej wierze i nie
w celu osiggniecia korzysSci. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte

w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe. Ujawnione informacje sg zgodne
ze stanem mojej wiedzy, a takze ujawniam wszystkie znane mi fakty

i okolicznoSci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia. O$wiadczam, ze mam
Swiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowo$ci oraz zapoznatem/am sie z Reqgulaminem zgtoszen

wewnetrznych.”
2. Zatgczniki:

3. Data i podpis osoby zgtaszajacej:
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Zalacznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia, dokonane przez
Pana/Pania:

Dnia:

Dotyczgce:

Wg karty zgtoszenia nr:

Pouczenie dla osoby zgtaszajacej naruszenie:

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu
nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy
bedgcy pracownikiem moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowey,
zgodnie z przepisami prawa pracy. Takie zachowanie moze by¢ rowniez

uznane za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych, co moze
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku osoby $wiadczgcej ustugi na rzecz fundacji na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie, Zze dokonano fatszywego zgtoszenia nieprawidtowoS$ci,
moze skutkowac rozwigzaniem tej umowy i zakonczeniem wspofpracy.

Niezaleznie od powyzszych konsekwencji, zgtaszajgcy, ktory Swiadomie dokonat
fatszywego zgtoszenia, moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej, jesli fundacja poniesie szkode w zwigzku z fatszywym

zgtoszeniem.

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano / odméwiono nadania statusu

sygnalisty (prosze zaznaczy¢ wtasciwe):

Odmowa nadania statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgleddéw (prosze

uzupeic, jesli dotyczy):

Data i czytelny podpis osoby upowaznionej do przyjecia i rejestracji zgtoszenia:

Do wiadomosci:

e Pracodawca
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Zalacznik nr 3

REJESTR NARUSZEN

o

. Numer zgtoszenia: FIRR/ZN/RRRR/MM/DD/NR
2. Przedmiot naruszenia:

3. Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich

identyfikaciji:
4. Adres do kontaktu sygnalisty:
5. Data dokonania zgtoszenia:
6. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych:

7. Data zakonczenia sprawy:
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Zalacznik nr 4

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI O BEZSTRONNOSCI ORAZ
ZACHOWANIU POUFNOSCI WSZELKICH INFORMACJI
UZYSKANYCH W TOKU PROWADZONEGO POSTEPOWANIA

Imie i nazwisko cztonka komisiji:

Niniejszym oswiadczam, ze w toczgcym sie postepowaniu wyjasniajgcym w zwigzku
z przyjetym zgtoszeniem naruszenia:
1. Nie jestem osobg zgtaszajgcg naruszenie;
2. Nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako biorgcg udziat w naruszeniu;
3. Nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia;
4. Nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujgca moim wytgczeniem z udziatu
W procesie oceny przyjetego zgtoszenia naruszenia;
5. Nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym z osobami zgtaszajgcymi,
ktéry mégtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci;
6. Bede wypetnia¢ swoje obowigzki uczciwie, rzetelnie i zgodnie z posiadang
wiedzg;
7. Nie bede przechowywat/a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych
informacji zwigzanych z przyjetym zgtoszeniem,;
8. Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci oraz ochrony wszystkich
informacji i dokumentow ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie
w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia;
9. Zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Fundaciji Instytut Rozwoju
Regionalnego o wszelkich probach wywierania wptywu na sposob

wykonywania przeze mnie obowigzkow zwigzanych z obstugg zgtoszen.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze w przypadku powziecia informacji o okolicznosciach
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu

i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia, zobowigzuje sie do
niezwtocznego pisemnego poinformowania Fundaciji Instytut Rozwoju Regionalnego
oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa w ocenie zgtoszenia i podejmowania

dziatan nastepczych.
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Powyzsze zobowigzanie dotyczgce poufnosci obejmuje w szczegdlnosci:

1.

Wszelkie informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamosc¢ sygnalisty, Swiadkdédw naruszenia, domniemanego
sprawcy oraz innych oséb wskazanych przez sygnaliste w zgtoszeniu;

Tres¢ zgtoszenia oraz sktadane wyjasnienia w toku postepowania

wyjasniajgcego.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:

1.

Wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do

przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego;

2. Nieudostepniania tych informacji osobom nieupowaznionym;

Nalezytego zabezpieczenia informaciji przed dostepem osob
nieupowaznionych, w tym przed nieautoryzowanym ujawnieniem,

kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utratg.

Oswiadczam rowniez, iz:

1.

Obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w toku prowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu,
takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do momentu
uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;
Postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze stanowi¢
naruszenie przepisow karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng

odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg.

Jednoczes$nie zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Fundaciji Instytut

Rozwoju Regionalnego:

1.
2.

O kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji;

O kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

Data i podpis cztonka komisiji:
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Zalacznik nr 5

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Miejscowosc¢ i data:
Imie i nazwisko sygnalisty:

Adres do korespondenciji sygnalisty:

Informuje, ze w sprawie zgtoszenia nr: (prosze wpisac¢ nr zgtoszenia w rejestrze

naruszen), zgtoszonej w dniu: (prosze wpisac date zgtoszenia),

ustalono, ze nie doszto / doszto (prosze wpisaé wiasciwe): do naruszenia

polegajgcego na:
(prosze opisac naruszenie)
W zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia podjeto nastepujgce dziatania:

(prosze opisac srodki, ktére zostaty lub zostang zastosowane w zwigzku
z naruszeniem, jesli uznano, iz do naruszenia doszto)

Powodem niestwierdzenia naruszenia byto:

(uzasadnienie nieuznania zgtoszenia za naruszenie, jesli uznano, iz do naruszenia

nie doszto)

Podpisy cztonkow komisji:
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Zalacznik nr 6
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 i art. 14 rozporzadzenia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej ,RODOQ”, informujemy, ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Fundacja Instytut Rozwoju
Regionalnego z siedzibg w Krakowie, ul. Swietokrzyska 14, 30-015 Krakdw,
KRS 0000170802, NIP 6772221566, REGON 356746471, zwana dalej

Administratorem. Z Administratorem mozesz sie skontaktowac poprzez adres

e-mail: biuro@firr.org.pl lub pisemnie, przekazujgc korespondencje na adres

siedziby Administratora.

2. Twoje dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
w zwigzku z realizacjg zapisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii (Dz. U. L 305 z 26.11.2019, s. 17) w celach zwigzanych
z realizacjg procedury zgtaszania naruszen w Fundacji Instytut Rozwoju

Regionalnego.

3. Twoje dane osobowe mogg zostac przekazane uprawnionym instytucjom
okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktore

Swiadczg ustugi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane sg powierzane.

4. Twoje dane osobowe oraz informacje w rejestrze naruszen bedg przetwarzane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Jezeli zgtoszenie zostato przekazane do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych, Twoje dane osobowe bedag
przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego,

w ktérym przekazano to zgtoszenie, zakonnczono dziatania nastepcze zwigzane

z tym zgtoszeniem lub postepowania zainicjowane tymi dziataniami.
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. Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani

organizacji miedzynarodowej.

. Twoje dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji.

. Przystuguje Ci prawo do zgdania od Administratora dostepu do Twoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo sprzeciwu oraz prawo do przenoszenia danych, zgodnie z przestankami
okreslonymi w RODO (art. 15-22 RODO).

. Przystuguje Ci rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych osobowych
narusza przepisy RODO.

. W sprawach dotyczgcych przetwarzania Twoich danych osobowych oraz
korzystania z praw z tym zwigzanych mozesz skontaktowac sie z inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@firr.org.pl lub pisemnie, przekazujac

korespondencje na adres siedziby Administratora.
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Zalacznik nr 7
OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM

Imie i nazwisko pracownika:
Zatrudniony/a na stanowisku: (nazwa stanowiska)

w Fundacji Instytut Rozwoju Regionalnego.

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z ,Regulaminem Zgtoszen
Wewnetrznych” obowigzujacym w Fundacji Instytut Rozwoju Regionalnego

oraz zobowigzuje sie do przestrzegania zasad i przepisOw w nim zawartych.

Data i podpis pracownika
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