Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 34/2024

Dyrektora Instytutu Energetyki

- Painstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz
ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
(tzw. sygnalistow)
w Instytucie Energetyki
— Panstwowym Instytucie Badawczym



Celem niniejszej procedury jest wdrozenie zasad zgodnie z Dyrektywq Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE Lz 2019 r. nr 305, str. 17).

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby z nig zwigzanej;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgfoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane
w celu odzyskania sSrodkéw lub zamkniecie procedury;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;
kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktérych
— niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen
i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim
powigzana;

10) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojsé

w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§2

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych Ilub stuzbowych w tym obowigzkdéw
wynikajgcych z ustawy o instytutach badawczych;

naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczenistwa publicznego lub
Srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub poswiadczenie nieprawdy;

dziatania na szkode Instytutu Energetyki — Panstwowego Instytutu Badawczego badz
podmiotdéw, z ktérymi Instytut wspodtpracuje;

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1-6.



§3
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Instytutu Energetyki —

Paristwowego Instytutu Badawczego, ktdry realizuje cele okreslone Dyrektywg Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb

zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury w Instytucie Energetyki — Panstwowym

Instytucie Badawczym odpowiada Magdalena Stelmaszczyk, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen;

b) prowadzenie rejestru zgtoszen;

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych
w tym zadania wyjasnien w zwigzku ze zgtoszeniem od wszystkich pracownikéw Instytutu;

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi oraz informowania o postepie przeprowadzonych
wyjasnien i wyniku postepowania wyjasniajgcego;

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikdw Instytutu w zakresie
mozliwosci dokonywania zgtoszen w szczegdlnosci ich wagi dla prawidtowego
funkcjonowania Instytutu Energetyki — Paristwowego Instytutu Badawczego;

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

3. Pracownicy Instytutu Energetyki — Panstwowego Instytutu Badawczego sg zobligowani do:
a) przestrzegania przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;
b) zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci;
¢) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci;
d) przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

Pracownicy sktadajg stosowne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg wraz ze zobowigzaniem
do jej stosowania zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Podpisane oswiadczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.

§4
1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce

w Instytucie Energetyki — Panstwowym Instytucie Badawczym:

a) za pomocyg poczty elektronicznej - adres mailowy: sygnalista@ien.com.pl,
w zaszyfrowanym pliku lub bez zabezpieczen, jesli nie jest mozliwe zaszyfrowanie
informacji. Szyfr do pliku nalezy przekazaé¢ osobie odpowiedzialnej za procedure
wiadomoscig tekstowg pod nr 797 905 366;

b) w formie listownej na adres: Instytut Energetyki - Panstwowy Instytut Badawczy,
ul. Mory 8, 01-330 Warszawa, koniecznie z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci do rgk wiasnych Magdaleny Stelmaszczyk”;

c) telefonicznie pod numerem telefonu 797 905 366, kazdego dnia od godz. 9:00 do godz.
12:00.

d) osobiscie osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen w miejscu pracy osoby, tj.
w Jednostce Centralnej IEN-PIB, w terminie uzgodnionym uprzednio telefonicznie.

2. Osoba odpowiedzialna za procedure dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia,
protokotu i nagrania rozmowy.

3. Zgtoszenie moze miec charakter:

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

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu;



c) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowac¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

§5

1. Zgtoszenie powinno zawierac, jesli to mozliwe:

a) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

b) date i miejsce sporzadzenia;

c) dane osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

3. Wzér karty zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury i jest dostepny
w intranecie w zaktadce formularze. Formularz zgtoszenia, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2
do niniejszej Procedury jest dostepny na stronie internetowej Instytutu Energetyki
— Panstwowego Instytutu Badawczego w zaktadce formularz dla Sygnalistow .

§6

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez osobe odpowiedzialng za procedure
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w Zatgczniku nr 4 do procedury. W przypadku
zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia osoba odpowiedzialna
za procedure w terminie 7 dni roboczych wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Osoba odpowiedzialna za procedure dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie przekazuje
Dyrektorowi Instytutu Energetyki — Panstwowego Instytutu Badawczego do akceptacji
propozycje dalszych dziataniach nastepczych, ktére uzgadnia w miare potrzeby z Radca
Prawnym w Instytucie Energetyki — PaiAstwowym Instytucie Badawczym. Kolejne czynnosci
podejmowane sg bez zbednej zwtoki.

3. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy, w tym osobie dokonujacej zgtoszenie, jesli
wskazata sposéb informowania o sprawie. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze
zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia.

§7
1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do:
a) prowadzenia postepowania w taki sposdb, aby unikng¢ postepowania odwetowego wobec
zgtaszajgcego lub osoby z nim zwigzanej;
b) dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sdb,
ktdrych zgtoszenie dotyczy.

§8
1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
a) zasadne i wéwczas podejmowane s3g dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;
b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§9
1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktore pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia

4



majacego  odzwierciedlenie  w  posiadanych  informacjach, ktére  obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci. Motywy oséb dokonujacych zgtoszenia,
jakimi kierujg sie dokonujgc zgtoszenia, nie majg znaczenia dla objecia ich ochrona.

2. Osoby dokonujace zgtoszen w ztej wierze, zgtoszen niepowaznych lub stanowigcych naduzycie,
ktére w momencie zgfaszania celowo i $wiadomie przekazaty btedne lub wprowadzajgce
w btad informacje, nie korzystajg z ochrony.

§10
1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Dyrektor
Instytutu Energetyki — PanAstwowego Instytutu Badawczego zapewnia ochrone przed

mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;

c) monitoruje sytuacje osoby zatrudnionej w Instytucie Energetyki — PanAstwowym
Instytucie Badawczym, ktéra dokonata zgtoszenia lub osoby, ktéra pomagata
w dokonaniu zgtoszenia i nie dopuszcza do pogorszenia w zakresie praw pracowniczych
takiej osoby, jesli mogtoby miec to bezposredni lub posredni zwigzek ze ztozonym przez
nig zawiadomieniem;

d) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia Dyrektor Instytutu Energetyki — Panstwowego Instytutu
Badawczego podejmuje wszelkie kroki przewidziane prawem w celu udaremnienia lub
niwelacji skutkow takich dziatan.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt a) obejmujg przede wszystkim:

a) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

b) odebranie od o0séb uprawnionych do dostepu do informacji pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

c) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy.

§11

Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy,
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatacznik nr 1 do
Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
(tzw. Sygnalistow) w Instytucie Energetyki — Paristwowym Instytucie Badawczym

Karta zgtoszenia
(zatgcznik do karty informacyjnej)

Imie i nazwisko (niewymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

Adres na ktdry nalezy kierowa¢ informacje dotyczgce sprawy (niewymagane w przypadku zgtoszenia
anonimowego)

Krotki opis nieprawidtowosci oraz data, miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce
pozyskania informacji o nieprawidtowosciach

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé

sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)



Zatacznik nr 2 do
Procedury zgtaszania przypadkoéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
(tzw. Sygnalistow) w Instytucie Energetyki — Paristwowym Instytucie Badawczym

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK [ |  NIE []

Zgtoszenie imienne:

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe lub sposdb w jaki mozna poinformowac zgtaszajgcego o przyjeciu zgtoszenia oraz o stanie
sprawy:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK |:| NIE |:|

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

7
dziatania o charakterze korupcyjnym

=

konflikt intereséw

=

mobbing

=

Tresc zgtoszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzgq, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujqg do sytuacji, ktorqg chcesz opisac)

Podaj dane osob, ktore dopuscity sie nieprawidfowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane osob, ktdre mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1)
2)
3)
4)

5)

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujgca w Instytucie Energetyki — Panstwowym Instytucie Badawczym procedura
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)




Zatacznik nr 3 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa (tzw. Sygnalistow) w Instytucie Energetyki - Panstwowym
Instytucie Badawczym

Oswiadczenie pracownika IEN-PIB o zapoznaniu sie z Procedurq zgtaszania przypadkow
nieprawidfowosci oraz ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa (tzw. Sygnalistow)
w Instytucie Energetyki — Paristwowym Instytucie Badawczym

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Procedurqg zgtaszania przypadkow
nieprawidfowosci oraz ochrony o0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa (tzw. Sygnalistow)
w Instytucie Energetyki - Panstwowym Instytucie Badawczym i zobowigzuje sie do jej

przestrzegania.

(podpis pracownika)



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Instytucie Energetyki — Panstwowym Instytucie Badawczym

Zatacznik nr 4 do
Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
(tzw. Sygnalistow) w Instytucie Energetyki - Paristwowym Instytucie Badawczym

Numer
zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe Sygnalisty
oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie

Data dokonania
zgtoszenia

Adres do kontaktu do
Sygnalisty

Organ publiczny wtasciwy do podjecia
dziatan nastepczych, do ktérego
zgtoszenie zostato przekazane, data
przekazania zgtoszenia*

Data poinformowania
Sygnalisty o przekazaniu
zgtoszenia organowi
publicznemu wtasciwemu do
podjecia dziatah nastepczych*

Informacje o
niepodejmowaniu dalszych
dziatan w przypadku*

Data zakorniczenia sprawy

*wypetnié jesli dotyczy




