Zatacznik do Zarzadzenia Nr 54/2021
Dyrektora tukasiewicz — Instytutu Ceramiki i Materiatéw Budowalnych
z dnia 20 grudnia 2021 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami
obowiazujaca w Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut Ceramiki i Materialéow

Budowlanych

§1
Zasady ogolne

Niniejsza ,Procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujaca w Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut
Ceramiki i Materiatdw Budowlanych”, zwana dalej Procedurg okresla zasady i tryb
poufnego zgtaszania przez sygnalistbw naruszeh prawa, procedur i standardéw
etycznych obowigzujagcych w Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut Ceramiki
i Materiatébw Budowlanych zwanego dalej Instytutem, w zakresie okreslonym
Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 =z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE. L Nr 305, str. 17).

Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw
prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania Instytutem, ktérego jednym z celéw jest
identyfikowanie nieprawidiowosci w dziatalnosci i podejmowanie dzialan w celu
ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony w Instytucie proces poufnego przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim
sygnalistom dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych
i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowacé dziataniami
odwetowymi lub  innymi niepozadanymi  dziataniami  wobec  sygnalisty,
w szczegélnosci zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej
sygnalisty badZz wywieraniem wplywu na osoby, z ktdrymi sygnalista wspdtpracuje,
mogacymi pogorszy¢ warunki srodowiska pracy sygnalisty.

Sygnalisci dokonujacy zgtoszenia w zlej wierze Ilub dokonujacy zgloszenia
niezachowujacego powagi i odpowiedzialnosci lub zgtoszenia stanowiacego w istocie

naduzycie nie podlegajg ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie



podlegaja réwniez sygnalisci, ktdrzy przy dokonywaniu zgtoszen podajg celowo

i Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w blad informacje.

g2

Definicje

1. Ilekro¢ w Procedurze uzywa sie ktéregokolwiek z ponizszych poje¢ nalezy nadaé
mu nastepujace znaczenie:

a) Instytut - nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut Ceramiki
i Materiatow Budowlanych;

b) Dyrektor — rozumie sie przez to Dyrektora Instytutu;

¢) Komisja - komisja powotana zarzadzeniem Dyrektora Instytutu odpowiedzialna
za przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych
zgloszen;

d) Sygnalista - osoba zatrudniona lub wspéipracujaca z Instytutem, niezaleznie
od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub
wspodtpracy, dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego
naruszen prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujacych w Instytucie;

e) Zgtoszenie - zidentyfikowane przez sygnaliste dziatanie bedace naruszeniem
prawa, procedur i standardéow etycznych obowigzujagcych w Instytucie
oraz dokonane przez sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych do tego

kanatéw komunikacji.

§3

Sposoby dokonywania zgtoszen

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia w nastepujacy sposob:
a) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail:
sygnalisci@icimb.lukasiewicz.gov.pl;
b) pisemnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, w zamknigtej kopercie opatrzonej
napisem ,Zgloszenie — do rak witasnych”, zaadresowanej do Dziatu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego (NC) Instytutu;
c) osobiscie, w godzinach pracy Instytutu pod adresem:
Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Instytut Ceramiki
i Materiatéw Budowlanych
ul. Cementowa 8
31-983 Krakéw
Budynek A, I p., pok. 33



. W przypadku, gdy zgtoszenie dokonywane jest pisemnie za posrednictwem poczty

wewnetrznej lub zewnetrznej, pracownik obstugujacy korespondencje przychodzaca

nie otwiera jej i przekazuje jg bezposrednio do Dziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

. W przypadku dokonania zgtoszenia osobiscie, Komisja sporzadza Protokét zgtoszenia

nieprawidtowosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury

. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego podjecia dziatan nastepczych

zaleca sie, aby zgloszenie zawierato w szczegdlnosci:

a) nazwe komorki organizacyjnej/podmiotu, ktérej dotyczy zgtoszenie;

b) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

c) dane sygnalisty, oraz oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,

d) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne
dokumenty;

e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie zasady anonimowosci.

Zgtoszenia nie zawierajace powyzszych danych nie bedg rozpatrywane.

Celem przekazania informacji,‘ o ktorych mowa w ust. 4 pkt e, jest umozliwienie

kontaktu z sygnalistq w przypadku, kiedy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia

zgtoszenia niezbednych moze by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane

w zgtoszeniu.

Instytut podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed

pozostawieniem zgloszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje

i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktére

w  rzeczywistosci zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie)

sq rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliScie gwarancje

pozostania anonimowym i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami

odwetowymi.

§4
Wstepna analiza zgtoszenia

Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Procedurze, o ile w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem
tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajgq rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia,

a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.



Komisja moze podjgaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) zgtoszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

. Jedli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto

wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,

nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

Komisja bez zbednej zwioki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wplynigcia zgtoszenia

(lub uzupetnienia informacji pozwalajacych na jego zakwalifikowanie):

a) informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia (w przypadku zgtoszen
zakwalifikowanych jako zgtoszenie sygnalizacyjne);

b) informuje nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie
(w przypadku zgtoszen przekazanych wg. wiasciwosci);

¢) moze poinformowa¢ nadawce o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz
z podaniem przyczyn (w przypadku pozostatych zgtoszen).

Komisja moze rozwazy¢é zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajacym innych oséb -

pracownikéw lub wspédtpracownikéw Instytutu lub niezaleznego konsultanta, o ile

w ocenie Komisji wiedza i doswiadczenie takich oséb s niezbedne

W przeprocesowaniu zgfoszenia.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca

bezpodrednim przetozonym sygnalisty, ktoérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba

bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktdérego dotyczy zgtoszenie.

. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac

na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowaé do Dyrektora

Instytutu o wylaczenie z prac Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.

. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 lub 7, Dyrektor Instytutu

wyznacza innego pracownika Instytutu na cztonka Komisji.

g5

Rozpatrywanie zgtoszenia

Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 3 miesiecy
od dnia wptywu zgtoszenia. W przypadku charakteru i ztozonosci zgtoszenia, termin ten
moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy.

Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym

w oparciu o obowigzujgce w Instytucie regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane



od komérek organizacyjnych Instytutu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie
wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy, rzetelny, staranny i bezstronny.
W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos$¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie
pracownikéw lub wspétpracownikow, ktérzy moga miec zwigzek lub jakakolwiek wiedze
w zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji
wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepniaé
dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zasadnosci zgloszenia.
Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie protokolu z posiedzenia
Komisji. Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu
Z przyjecia wyjasnien.
Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgloszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych rowniez wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do osoOb, ktore dopuscity sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwe dziatania
zapobiegawcze majgce na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu
naruszen w przysztosci.

Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe zawierajg w szczegdinosci opis stanu

faktycznego, decyzje o zasadnosci zgloszenia oraz - w sytuacji zgtoszen uznanych

za zasadne - rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia Komisja:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego Dyrektorowi
Instytutu, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatarn dyscyplinujacych lub
naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej osoby;

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a,
informuje pracownika lub wspdtpracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie
naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim

zawartych Komisja przekazuje niezwlocznie sygnaliScie oraz w uzasadnionych

przypadkach pracownikowi lub wspodipracownikowi, ktoremu zarzucano dokonanie
naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji

zgtoszenia.



§6

Zakaz dziatan odwetowych

1. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgtoszenia,
beda traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowaé
odpowiedzialnoécig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej pracownika lub
wspéipracownika z Instytutem lub zakonczeniem wspdipracy, a takze rodzi¢
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Za ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegélnosci gdy nastapito ujawnienie
jej tozsamodci, odpowiada Komisja, ktéra jest zobowigzana reagowac na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatarn odwetowych zwigzanych z sygnalista i dokonanym
zgtoszeniem.

3. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan  odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwtocznie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Komisje. Jezeli analiza informacji
potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja podejmuje odpowiednie dziatania,

zgodnie z ust. 1 powyzej, majace na celu ochrone sygnalisty.

§7

Prowadzenie rejestru zgloszen

Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Komisja.
Rejestr zgtoszen powinien zawierac¢ co najmnie;j:
a) dane kontaktowe sygnalisty;
b) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem;
¢) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie
wiasciwych protokotow;
d) osoby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgtoszenia;
e) informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych
i zapobiegawczych.
4. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci oraz ochrony
danych osobowych przy uwzglednieniu obowigzujacej w Instytucie Polityki
Bezpieczeristwa Danych Osobowych, a informacje i dokumenty w nim zawarte

sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.



g8

Postanowienia koncowe

1. Komisja, do dnia 31 stycznia kazdego roku dokonuje przegladu adekwatnosci Procedury
oraz sporzadza i przekazuje Dyrektorowi Instytutu informacje o wszystkich
zgtoszeniach, ktére wptynety w roku poprzedzajgcym.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg uregulowania
zawarte w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE. L Nr 305, str. 17)




Zatacznik Nr 1 do Procedury przyjmowania zgtoszen

oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku

z tymi zgloszeniami

Protokét zgloszenia nieprawidtowosci

1. Osoba skladajaca zgtoszenie:

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko:

(zaznacz wlasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem zleceniobiorcg/ustugodawca
O jestem wspolnikiem/akcjonariuszem
O jestem bylym pracownikiem

O jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystq
0O pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
O inne:

Stanowisko stuzbowe:

2. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy:

Dane kontaktowe:
(e-mail, numer telefonu - do

wyboru przez osobe zglaszajgca)

Zgloszenie moze by¢ zfozone w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypetnienie tego pola swoim

imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby

zglaszajgcej.

Imie i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

(moze dotyczy(¢ takze os6b spoza organizacji)

3. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy:

W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. Jakie nieprawidliowosci zglaszasz?



5. Na czym polegaja lub polegaly nieprawidlowosci, ktére zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane nieprawidlowosci mialy miejsce?

7. W jaki sposob doszto do nieprawidlowosci i z jakiego powodu?

8. Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zgtaszates/zglaszata$ te nieprawidlowosci juz wczesniej? Jesli tak,
to kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymates$/otrzymatas$ odpowiedz

na zgloszenie?

10.Czy chcesz dodac cos$ jeszcze w sprawie zgltoszenia?

Data i podpis osoby skitadajacej zgloszenie:

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej
. Data wptywu zgloszenia:
zgtoszenie:





