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Niniejszy Regulamin zostatl sporzadzony na mocy art. 24 ust. 1, 3 oraz 4 Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. Dz.U. 2024 poz. 928), implementujace;j
postanowienia Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin zgloszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych stosowany przez
Centrum Nauki i Biznesu Sp. z 0.0. z siedzibg w Lodzi, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

a. Przedmioty naruszen, ktore podlegaja zgloszeniu w rozumieniu niniejszego
Regulaminu,

b. Osoby mogace zglosi¢ informacj¢ o naruszeniu prawa przy uzyciu
wewngetrznych kanatow zgloszen,

€. Podmiot przyjmujacy zgloszenie informacji o naruszeniu prawa,

d. Zasady na jakich moze nastgpi¢ wewngtrzne zgloszenie informacji o naruszeniu
prawa 1 $ciezk¢ postgpowania w razie takiego zgloszenia, w tym terminy
realizacji poszczegdlnych czynnos$ci objetych w/w procedura, jak 1
podejmowane dziatania nastgpcze (zgloszenie wewnetrzne),
zasady prowadzenia rejestru zgltoszen wewngtrznych i akt tych spraw,

f. Informacje dot. przekazania zgloszenia naruszenia prawa organom administracji
publicznej (zgloszenie zewngtrzne),

g. Zasady ochrony osob zglaszajacych naruszenie prawa, w szczegodlnosci
okreslajace zakazy dziatan odwetowych

h. Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych o0sob zglaszajacych
naruszenie prawa.

2. Niniejszy Regulamin zostat przyjety przez zarzad Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z
0.0. z siedzibg w Lodzi przy ul. Milionowej 21.

3. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Centrum Nauki i
Biznesu Zak Sp. z 0.0. z siedziba w Lodzi, ktdrzy wykonuja prace na mocy umowy
0 pracg, zawarte] stosownie do tresci art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz.U.2020.1320 t.j. z dnia 2020.07.30) i o ktorym mowa w art. 2 w/w
ustawy, a takze do wszystkich osob, ktore wykonujg prace stosownie do postanowien
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563), a takze do osob $wiadczacych prace na
podstawie umow cywilnoprawnych lub, ktére na mocy takich umow dostarczajg ustugi,
towary badz wykonywana jest sprzedaz.

4. Kazdorazowo, gdy w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a. osobie zglaszajacej naruszenie prawa albo zglaszajacy — nalezy przez to
rozumie¢ kazdy podmiot, o ktorym mowa w 8 3 niniejszego Regulaminu,



zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa pracodawcy,

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu,
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie miato doj$¢ w Centrum Nauki i
Biznesu Zak Sp. z 0.0. z siedziba w Lodzi, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa, a o ktorym mowa w § 2 niniejszego Regulaminu,

dziataniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie  wyjasniajace, wszczecie kontroli  lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie,

podmiocie przyjmujacym zgloszenie o naruszeniu prawa — nalezy przez to
rozumie¢ kazdorazowo upowaznionego pracownika, ktory zajmuje stanowisko
opisane w 8§ 4 niniejszego Regulaminu,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. Dz.U. 2024 poz. 928)

5. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania w odniesieniu do:

a.
b.
C.

ochrony informacji niejawnych;

tajemnicy zwigzanej Z wykonywaniem zawodu;

tajemnicy postepowania przygotowawczego, sagdowego — jezeli wylaczono
jawnos¢, oraz narady sedziowskiej,

naruszen prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 i 1598).



§2

PRZEDMIOTY NAURSZEN PRAWA PODLEGAJACE ZGLOSZENIU

1. Centrum Nauki i Biznesu Sp. z 0.0. z siedzibg w Lodzi ustala, iz podlegaja zgtoszeniu
informacje o naruszeniu prawa w zaktadzie pracy Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z
0.0. z siedzibg w Lodzi polegajace na dziataniu lub zaniechaniu w sposob niezgodny z

prawem lub majace na celu obejscie prawa, a dotyczace:
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korupciji,

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i1 rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

. ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w lit. a-p.

- 7 zastrzezeniem tych naruszen, ktore nie podlegaja zgloszeniu z uwagi na § 1 ust.
5 niniejszego Regulaminu.

2. Naruszenia, o ktorym mowa w ust. 1 powinny by¢ poparte przez zglaszajacego
uzasadnionymi podstawami, co do tego, ze dana informacja o naruszeniu prawa jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia.

3. W przypadku, w ktorym zglaszajacy zglosi naruszenie prawa, o ktorym mowa w ust. 1,
Z naruszeniem postanowien ust. 2 powyzej, nie bedzie on korzystat z ochrony, o ktorej
mowa w 8 9 niniejszego Regulaminu.
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OSOBY UPRAWNIONE DO DOKONANIA ZGLOSZENIA INFORMACJI
O NARUSZENIU PRAWA

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o
naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:
1) pracownik;
2)  pracownik tymczasowy;
3) osobas$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;
7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;
12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);
13) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

2. Ustawg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
konteks$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pethienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu. Kazdy, kto widzi takg potrzebg, uprawniony jest do
dokonania zgloszenia zewnetrznego z pominigciem procedur przepisanych
zgloszeniem wewngtrznym.

3. Zgloszenie wewngtrzne nie stoi na przeszkodzie w dokonaniu zgtoszenia zewnetrznego.

4. Zgloszenie zewnetrzne nie powoduje utraty prawa do ochrony, o ktérej mowa w
niniejszym Regulaminie.

5. Podmiot przyjmujacy nie przyjmuje i nie rozpoznaje zgtoszen anonimowych. Poprzez
zgloszenie anonimowe rozumie si¢ zgloszenie, na podstawie ktorego nie mozna ustali¢
danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia naruszen prawa



§4
PODMIOT PRZYJMUJACY ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Podmiotem przyjmujacym zgloszenie naruszenia prawa za Centrum Nauki i Biznesu
Zak Sp. z 0.0. jest osoba kazdorazowo wskazana w zarzadzeniu zarzadu, Prokurenta
badz innego upowaznionego podmiotu z ramienia Pracodawcy.

Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. zapewnia catkowitg niezalezno$¢ organizacyjng
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, od pracodawcy, a w szczeg6lnosci zapewnia mu
swobode w zakresie decyzyjnosci co do podejmowanych czynno$ci nastgpczych, a w
tym co do sposobu realizowania czynno$ci w ramach postepowania wyjasniajacego,
zbierania materiatu dowodowego, realizacji komunikacji ze zglaszajacym, a takze
podejmowania decyzji co do sposobu zakonczenia postepowania wyjasniajacego,
wszczetego na skutek zgloszenia.

Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. zapewnia bezstronno$é¢ podmiotu, o ktérym
mowa W ust. 1 powyze;j.

Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z o0.0. udziela stosownego upowaznienia
pracownikowi, o ktérym mowa w ust.1 powyzej, do realizacji czynnosci przepisanych
treScig niniejszego Regulaminu, w tym do przetwarzania na zasadach opisanych
w ustawie i niniejszym Regulaminie.

Kontakt z podmiotem, o ktorym mowa w ust. 1 zapewniona jest drogg pisemna, a takze
drogg elektroniczng na zasadach opisanych w niniejszym Regulaminie.

Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. zawarla stosowng umowe z podmiotem,
0 ktéorym mowa w ust. 1, na mocy ktérej to umowy zostato tejze osobie przekazane
realizowanie czynnosci, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie.

Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z o0.0. jest odpowiedzialna za dochowanie
obowigzkow okreslonych w niniejszym Regulaminie, niezaleznie od powierzenia ich
podmiotowi, 0 ktdrym mowa w ust. 1, na mocy umowy, o ktérej mowa w ust. 6, a w
szczegblnosci za zachowanie poufnosci, udzielenie informacji zwrotnej oraz podjecie
dziatan nastepczych.



§5
WEWNETRZNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawierac:

1. Imig¢ i nazwisko zglaszajacego oraz numer PESEL,

2. Adres do kontaktu, w tym adres skrzynki poczty elektronicznej albo o$wiadczenie
0 nieposiadaniu takiej skrzynki,

3. Wskazywac na dat¢ i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

4. Zawiera¢ o$wiadczenia zglaszajgcego co do faktow, z ktdérych wywodzi on naruszenie
prawa,

5. Dowody na okolicznosci przepisane w ust. 4 — jezeli zglaszajacy takowe posiada, lub
oswiadczenie co do zrédet dowodowych, z ktorych powzigt on uzasadnione podejrzenie
naruszenia prawa,

6. Zawiera¢ oswiadczenie o tym, ze jest osobg uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji o naruszeniu prawa wymieniong w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu

7. W przypadku zgloszenia pisemnego — wlasnoreczny podpis zglaszajacego.

8. Oswiadczenie o $wiadomosci, ze dokonanie zgloszenia nieprawdziwych informacji
zagrozone jest kara do 3 lat pozbawienia wolnos$ci na mocy art. 57 ustawy, a nadto, ze
sktadanie falszywych zeznan stanowi przestgpstwo, o ktérym mowa w art. 233 in fine
ustawy Kodeks Karny.
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WEWNETRZNE POSTEPOWANIE W SPRAWIE ZGLOSZENIA
NARUSZENIA PRAWA
| - TRYB PRZYIMOWANIA ZGLOSZENIA

Osoba, o ktorej mowa w § 3 niniejszego Regulaminu, a ktora powziela uzasadnione
podejrzenie, badz ktora wyraza si¢ co najmniej uzasadnionymi podstawami, co do tego,
ze doszto do naruszenia prawa w rozumieniu § 2 niniejszego Regulaminu, badz dojdzie
do jego usitowania, moze dokona¢ zgloszenia informacji o powyzszym naruszeniu na
zasadach opisanych w tresci niniejszego dzialu. Zgloszenie powinno spelnia¢ wymogi
formalne, o ktérych mowa w 8 5 niniejszego Regulaminu,

. Zglaszajacy dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa do podmiotu przyjmujacego
zgloszenie naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 4 niniejszego Regulaminu, przy
pomocy jednego z nastepujacych sposoboéw komunikacji:

a. Pisemnie — wysylajac pismo kierowane konkretnie do osoby piastujgcej
stanowisko wskazane w § 4 (obowigzkowo nalezy wskaza¢ na kopercie nazwe
stanowiska), a wysylanej na adres Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z o. 0., ul.
Milionowa 21, 93-105 L6dz z adnotacja na kopercie, najlepiej wyodrgbnionej
kolorem czerwonym [DOT. SYGNALISTOW !1].

b. Elektronicznie — wysylajac wiadomo$¢ przy pomocy skrzynki pocztowej na
adres e-mail sygnalista@zak.edu.pl

Il - ZAPEWNIENIE OCHRONY DANYCH ZGLASZAJACEGO

Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z o0.0. zapewnia, ze korespondencja pisemna
przesytana do podmiotu przyjmujacego zgloszenia naruszenia prawa, bedzie bez
otwierania jej przekazywana bezposrednio do tego podmiotu.

. Ust. 3 nie ma zastosowania w przypadku, w ktorym zgltaszajacy nie wskaze na kopercie
osoby, o ktéorej mowa w § 4 niniejszego Regulaminu badZz adnotacji [DOT.
SYGNALISTOW !!]. W wypadku jednak powzigcia wiadomosci, po otworzeniu
korespondencji, iz stanowi ona zgloszenie naruszenia prawa, korespondencja ta zostanie
niezwlocznie przekazana do podmiotu przyjmujgcego zgloszenia naruszenia prawa.
Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. zapewnia, ze korespondencja elektroniczna
przesytana na skrzynke e-mailowg podmiotu przyjmujacego zgloszenia naruszenia
prawa, bedzie obslugiwana jedynie przez kazdorazowy podmiot przyjmujacy
zgloszenia naruszenia prawa.

Osoba zglaszajaca przyjmuje do wiadomosci, Zze niezastosowanie si¢ do wymogow
przepisanych tre$cig niniejszego Regulaminu, moze prowadzi¢ do przetworzenia jej
danych osobowych, w tym informacji ujawnionych w tresci zgtoszenia, przez podmiot
inny anizeli Podmiot przyjmujacy zgloszenia naruszenia prawa. W celu zachowania

poufnosci danych osoby zglaszajacej naruszenie prawa, nalezy bezwzglednie




kierowaé korespondencje pisemna jedvnie w sposéb przepisany powyzszymi
ustepami, a korespondencje mailowa zas$ jedvnie na adres skrzvnki pocztowej
przepisany ust. 2 lit b powvzej.

11 - PRZYJECIE ZGLOSZENIA, BRAKI ZGLOSZENIA, ICH UZUPELNIENIE I
KONSEKWENCIJE NIEUZUPELNIENIA, PROTOKOL ZGEOSZENIA I NOTATKA

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Zgloszenie pisemne oraz mailowe uniemozliwiajace identyfikacje nadawcy pozostaje
bez rozpoznania.

Ze zgloszenia elektronicznego sporzadza si¢ notatke na okoliczno$¢ daty przyjecia
zgloszenia (data 1 godzina wplywu wiadomos$ci na skrzynke elektroniczng) i
opieczetowuje si¢ ja podpisem podmiotu przyjmujacego zgltoszenie naruszenia prawa
oraz sygnaturg sprawy. Do notatki zalgcza si¢ wydrukowany e-mail zawierajacy
zgloszenie naruszenia prawa.

Jezeli ze zgloszenia nie wynikaja dane, o ktorych mowa w § 5 punkt 1-2 lub 7 albo dane
te sg niepelne, podmiot przyjmujacy zgloszenie naruszenia prawa niezwlocznie wzywa
zglaszajacego do uzupehienia tych danych w terminie 7 dni pod rygorem rozpoznania
zgloszenia bez udzialu zglaszajacego albo pod rygorem pozostawienia zgloszenia bez
rozpoznania.

Wezwania, o ktorym mowa w ustgpie 9 nie wysyla si¢ w przypadku zgloszenia
pisemnego, z ktorego nie wynika adres zwrotny, na ktory mozna udzieli¢ odpowiedzi.
Jezeli okaze sig, ze osobg zglaszajaca nie jest osoba, o ktorej mowa w § 3 niniejszego
Regulaminu, zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania informuje si¢ zglaszajacego wskazujac mu
podstawe pozostawienia zgloszenia bez rozpoznania i zwiezle uzasadnienie z tym
zastrzezeniem, ze nie informuje si¢ o tym fakcie nadawcy w przypadku, o ktorym mowa
w ust. 7

IV — ZAREJESTROWANIE SPRAWY, REJESTR SPRAW,
SYGNATURA SPRAWY, AKTA SPRAWY,

Sprawa, ktora zostala zgloszona, nawet jezeli pozostawiona zostaje bez rozpoznania,
podlega rejestracji w Rejestrze Zgloszen, chyba, ze zachodzi przypadek, o ktorym
mowa w ust. 7.

Rejestr Zgloszeh prowadzony jest tak dtugo, jak Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z
0.0. prowadzi dziatalnos¢.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.

Sprawy rejestrowane s3 wedle kolejnosci ich wptywu do Podmiotu przyjmujacego
zgloszenie naruszenia prawa.

Sprawy rejestruje si¢ pod sygnaturg wedle nastgpujacego wzoru: ZNP-[numer wplywu
sprawy]/[dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego].



18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

We wszelkich pismach i innych wiadomo$ciach nalezy postugiwaé si¢ nadang
sygnaturg sprawy.
Zarejestrowana sprawa w Rejestrze Zgloszen sktada si¢ z nastgpujacych rubryk:

a. Rubryka 1 — wskazujaca sygnature sprawy,
Rubryka 2 — wskazujaca na przedmiot naruszenia,
Rubryka 3 — wskazujgca dane sygnalisty
Rubryka 4 — wskazujagca dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
Rubryka 5 — wskazujaca adres do kontaktu sygnalisty
Rubryka 6 — wskazujaca na date dokonania zgloszenia wewngtrznego sprawy,
Rubryka 7 — wskazujaca informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
Rubryka 8 — wskazujaca date zakonczenia sprawy.
Dla kazdej sprawy prowadzi si¢ odrebnie akta tej sprawy.
W aktach sprawy znajduja si¢ — wedle kolejnosci ich wptywu lub sporzadzenia,
dokonania — wszelkie dokumenty, dowody oraz nosniki rejestrujace wszelkie inne
czynnosci podjete w danej sprawie, w tym protokoty i1 notatki urzedowe.
Akta sprawy sg ponumerowane.
Akta sprawy przechowuje si¢ przez 3 lata od konca roku, w ktérym nastapito przyjecie
zgloszenia.
Dane w Rejestrze Zgloszen sg przechowane przez okres 3 lat od konca roku, w ktorym

S@ o oo

nastgpito przyjecie zgloszenia.

Po uptywie okreséw wskazanych w ust. 23 i 24 odpowiednio utylizuje si¢ akta sprawy,
za$ dane z Rejestru Zgloszen bezpowrotnie usuwa.

Podmiotem prowadzacym i administrujagcym Rejestrem Zgloszen oraz aktami sprawy
jest Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0.

Czynnosci zw. z Rejestrem Zgloszen oraz z aktami sprawy dokonuje za Centrum Nauki
i Biznesu Zak Sp. z 0.0. podmiot przyjmujacy zgloszenie naruszenia prawa na mocy
stosownych upowaznien.

V — DZIALANIA NASTEPCZE: WSTEPNE CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
| CZYNNOSCI WYJASNIAJACE

W wyniku zgloszenia naruszenia prawa, z wyjatkiem zgtoszen, o ktorych mowa w ust.
7, podmiot przyjmujacy zgloszenie podejmuje dzialania nastgpcze, ktdre przyjmuja
forme¢ wstepnych czynnos$ci sprawdzajacych oraz czynnosci wyjasniajacych.

Wstepne czynno$ci wyjasniajace polegaja na oglednym zbadaniu — przy uzyciu
wszelkich metod wykorzystywanych w normalnym trybie pracy — przed podmiot
przyjmujacy zgloszenie, czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa badz,
czy istnieje uzasadnione podejrzenie grozby naruszenia tego prawa w przysztosci. Ze
wstepnych czynnos$ci wyjasniajacych sporzadza si¢ notatke, w ktorej podmiot
przyjmujacy zgloszenie wskazuje na poczynione przez siebie ustalenia oraz na ich
wynik. Przede wszystkim w toku wstepnych czynno$ci wyjasniajacych mozna zwrdcié
si¢ z prosba o udzielenie informacji do odpowiednich pracownikow badz jednostek
organizacyjnych, dokona¢ rozpytania informacyjnego badz zweryfikowaé tresci



dokumentéw. Notatka, o ktorej mowa w niniejszym ustepic zawiera informacje
0 wszelkich powyzszych czynno$ciach.

30. W sytuacji, w ktorej wstepne czynnosci sprawdzajace daja uzasadnione podejrzenie, ze
istotnie mogto doj$¢ do naruszenia prawa albo istnieje grozba naruszenia tego prawa
W przysztosci, podmiot przyjmujacy zgloszenie przystgpuje do przeprowadzenia
czynnosci wyjasniajacych, chyba ze wstepne czynnosci sprawdzajace potwierdzity
ponad wszelka watpliwos¢, ze do naruszenia doszto badz w przysztosci moze dojs¢ —w
takim wypadku sprawe si¢ zamyka i stosuje si¢ ust. 37 i nast. bezposrednio.

31. Czynnosci wyjasniajagce polegaja na weryfikacji merytorycznej, wedle mozliwosci

podmiotu przyjmujacego zgloszenie, zgloszenia naruszenia prawa, tj.:

a.

d.

Sprawdzeniu czy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze doszto do takiego
naruszenia, badz czy do naruszenia moze dojs¢,

Ustaleniu kto jest, badZz moze by¢, sprawca naruszenia, o ktorym mowa w lit. a
powyej,

Zgromadzeniu materialu dowodowego potwierdzajacego okolicznosci, o
ktorych mowa w lit. a oraz b.,

Zabezpieczenie materiatu, o ktorym mowa w lit. ¢ powyzej.

32. W celu dokonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 31 podmiot przyjmujacy
zgloszenie moze podejmowaé wszelkie czynnos$ci majace na celu ustali¢, czy do

naruszenia prawa doszto albo moze dojs¢, a w szczegodlnosci:

a.

Odebra¢ od pracownikéw Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0., w tym od
zglaszajacego, o§wiadczenia co do faktow, ktore sa im w sprawie znane,

Zadaé przekazania od pracownikéw Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z o.0.
badZz od jej jednostek organizacyjnych stosownych dokumentéw albo ich
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii, jak i zapoznac si¢ z trescig
tych dokumentow,

Dokona¢ protokolarnych ogledzin miejsc i rzeczy,

Zadaé zeby Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. przeprowadzita czynnoéé z
udziatem osoby posiadajacej odpowiednig specjalizacj¢ do ustalenia danych
faktow,

33. Czynnosci opisane w ust. 32 lit a przybieraja form¢ uproszczonego protokotu.
34. Dziatania nastgpcze, o ktérych mowa w niniejszym dziale, podmiot przyjmujacy

zgloszenie podejmuje z dotozeniem najwyzszej miary starannosci.
35. Uproszczony protokot zawiera:

a.

Imig¢ 1 nazwisko osoby od ktorej odbierane jest oswiadczenie, w tym jej numer
PESEL,

Date 1 miejsce sporzadzenia protokotu,

Godzing rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci,

Pouczenie tej osoby od ktoérej odbiera si¢ o§wiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej, o ktorej mowa w art. 233 § 1 i 1a ustawy Kodeks karny,
Zaprotokolowane o$wiadczenia danej osoby co do faktow, ktére sa im w
sprawie znane,

Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie i podpis podmiotu przyjmujacego
zgloszeniu.



36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

W szczegolnych przypadkach, w tym z uwagi na odlegtos¢, mozna zada¢ przekazania
samodzielnie sporzadzonego o§wiadczenia na piSmie danego pracownika, ktorego skan
moze zosta¢ przestany na skrzynke elektroniczng podmiotu przyjmujacego zgtoszenie.
Samodzielnie sporzadzenie o§wiadczenie danego pracownika musi zawiera¢ wszystkie
elementy, o ktorych mowa w ust. 35 z tym zastrzezeniem, ze nie ma na nim podpisu
podmiotu przyjmujacego zgloszenie.

VI - ZAMKNIECIE SPRAWY

W sytuacji, w ktérej wstepne czynnosci sprawdzajace nie potwierdzg uzasadnionego
podejrzenia naruszenia prawa badz uzasadnionego podejrzenia grozby jego naruszenia
w przysztosci, podmiot przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje to w notatce, o ktorej mowa
w ust. 29 i sprawe zamyka.

W sytuacji, w ktérej czynno$ci wyjasniajace nie potwierdzity naruszenia prawa badz
podejrzenie jego naruszenia w przysztosci, podmiot przyjmujacy zgloszenie zamyka
sprawe, co zostaje ujawnione w odrebnej notatce. W notatce tej sporzadza si¢
uzasadnienie tej decyzji.

W sytuacji, gdy wstepne czynnosci sprawdzajace lub czynno$ci wyjasniajace
potwierdzity ponad wszelka watpliwo$¢ naruszenie prawa badz grozbg¢ naruszenia tego
prawa w przysztosci, podmiot przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie sprawe zamyka
sporzadzajac notatke, w ktorej stwierdza, ze doszto do naruszenia prawa badz istnieje
rzeczywista grozba jego naruszenia w przysztosci i natychmiast podejmuje czynnos$ci
zapobiegajace naruszeniu prawa.

Wewngtrzne postepowanie w sprawie zgloszenia naruszenia prawa nie moze trwac
dluzej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

W ramach informacji zwrotnej przekazywanej osobie zglaszajacej naruszenie prawa
wskazuje si¢:

a. Informacje o zamknieciu sprawy, w tym o dacie jej zamknigcia,

b. Zwiezlg informacje o podjetych czynnos$ciach nastepczych,

C. Zwiezla informacje o tym, czy stwierdzono naruszenie prawa, badz grozbe jego
naruszenia, czy tez nie,

Zwigzle uzasadnienie decyzji, o ktorej mowa w lit. c,

e. Informacje o tym jakie Srodki zapobiegawcze zostaty badZ zostang wdrozone w
celu w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa badz w celu zapobiezenia jego
naruszeniu w przysztosci.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa badz grozby jego naruszenia
W przysztosci, podmiot przyjmujacy zgtoszenie niezwlocznie informuje o tym Centrum
Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. oraz wskazuje na sugerowane $rodki zapobiegawcze
naruszeniu badz grozbie naruszenia prawa.

VIl — SRODKI ZAPOBIEGAWCZE

Srodki zapobiegawcze stosuje Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. po uzyskaniu
informacji od podmiotu przyjmujacego zgloszenie naruszenia prawa po



przeprowadzonym przezen wewnetrznym postgpowaniu w sprawie zgloszenia
naruszenia.
44. Czynno$ciami zapobiegawczymi sg w szczegdlnosci:

a.
b.
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Rozmowy dyscyplinujace z pracownikami,

Wdrozenie szkolen majacych na celu podniesienie $wiadomosci pracownikow,
Wdrozenie nowych procedur dziatania, ochronnych, jak i innych witasciwych
dla danej sprawy, badz zmiana tych obowigzujacych,

Rozpoczgcie procesu zmian tresci dokumentow,

Zmiana tre$ci dokumentow,

Ztozenie o$§wiadczen o okre$lonej tresci przed wlasciwymi organami,
Wycofanie okreslonych dokumentéow badz ustug z obrotu,

Modyfikacja tresci okreslonych ustug,

Zmiana kadry pracowniczej odpowiedzialnej za dane naruszenia,
Zawiadomienie o podejrzenia popelnienia czynu zabronionego.
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§7
ZEWNETRZNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Zglaszajacy, bez koniecznosci dokonania zgloszenia wewnetrznego, jak 1 w przypadku,
gdy wyraza si¢ on uzasadnionym podejrzeniem, ze zgloszenie wewngtrzne nie
doprowadzi do usunig¢cia naruszenia badz jego zapobiezeniu, moze wprost dokonac
zgloszenia naruszenia prawa do organow, o ktorych mowa w ust 2 ponize;j.

Organami, o ktorych mowa w ust 1 sa:

a. Rzecznik Praw Obywatelskich od 25.12.2024

b. organy administracji publicznej wedle ich wlasciwosci rzeczowych.

Organy, o ktorych mowa w ust. 2 dziataja niezaleznie od Centrum Nauki i Biznesu Zak
Sp.zo.0.

Zgloszenie naruszenia prawa do organdéw, o ktérych mowa w ust. 2 moze by¢ dokonane
ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Zgloszenie zewngtrzne w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

a. W postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres
do korespondenciji;

b. w postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie
adres poczty elektronicznej.

Zgloszenie zewngtrzne ustne moze by¢ dokonane:

a. telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii;

b. na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego  spotkania
zorganizowanego w siedzibie organu przyjmujacego zgloszenie w
wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia zlozenia
wniosku.

Organy, o ktérych mowa w ust. 2 ustalajg samodzielnie regulacje dot. zgloszenia
zewnetrznego.

Tryb realizacji czynnos$ci organow, o ktorych mowa w ust. 2, okres§la ustawa oraz
regulacje organéw publicznych, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o
podjetych dziataniach nastepczych w zgloszeniu zewnetrznym zglaszajacy podaje adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu”.
Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ anonimowe.

Administratorem danych podanych w zgloszeniu zewnetrznym jest organ centralny albo
organ publiczny, przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne.



88
OCHRONA OSOB ZGLASZAJACYCH NARUSZENIE PRAWA

Zglaszajacy naruszenie prawa podlega ochronie przewidzianej przez ustaw¢ na
zasadach w niej opisanych.

Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1 polega m. in. na zakazie realizowania przez Centrum
Nauki i Biznesu Zak Sp. z o.0. dziatah odwetowych skierowanych w osobe
zglaszajacego, a takze na ekskulpacji zglaszajacego w zakresie odpowiedzialnos$ci za
szkode, z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych
W przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, a takze na niemoznoS$ci
pociagni¢cia zglaszajagcego do odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

Osoba zglaszajaca naruszenie prawa podlega ochronie, o ktérej mowa w ustawie
I niniejszym Regulaminie pod warunkiem ze miata uzasadnione podstawy sadzié, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Ekskulpacja, o ktorej mowa w ust. 2 nast¢puje tylko w przypadku, w Kktorej osoba
zglaszajaca naruszenie prawa miata uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociagniecia do odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.
Poprzez dziatania odwetowe w szczeg6lnosci nalezy rozumie¢ niekorzystne
traktowanie polegajace m. in na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy,

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C. niezawarciu uUmowy o pracg¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg¢ na czas okreslony lub
Niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreSlony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizeniu wynagrodzenia za pracg,
wstrzymaniu awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca,

g. przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

i. przekazaniu innemu  pracownikowi dotychczasowych  obowigzkow
pracowniczych,

J. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

K. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy,



7.

10.

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

. przymuszeniu, zastraszeniu lub wykluczeniu,

mobbingu,

dyskryminaciji,

niekorzystnym lub nieusprawiedliwionym traktowaniu,

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

r. nieuzasadnionemu skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

S. dziataniu zmierzajagcemu do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
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porozumienia sektorowego lub branzowego,
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
U. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe
lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 6.
W przypadku kwestionowania czynnos$ci prawnej dokonanej przeciwko zglaszajagcemu
cigzar dowodu na okolicznos$¢ tego, ze czynno$¢ ta nie jest dzialaniem odwetowym,
obcigza Pracodawce.
Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w niniejszym Regulaminie ani ustawie, ani
przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci za szkod¢ powstala z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Ochrona przepisana niniejszym Regulaminem rozcigga si¢ na osoby pomagajacej
dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa oraz na osoby powigzane z osobg dokonujaca
zgloszenia naruszenia prawa.
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PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH PRZEPISANYCH

NINIEJSZYM REGULAMIN

Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. na mocy art. 8 ust. 1 i 4 ustawy jest uprawniona
do przetwarzania danych osobowych 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa.

. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, a takze w sytuacji,
0 ktdrej mowa w art. 8 ust. 2 ustawy (ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacych z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniem
przygotowawczym, lub sgdowymi, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacej osobie zglaszajacej).

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane
przez Centrum Nauki i Biznesu Zak Sp. z 0.0. nie dluzej niz przez okres 3 lat od
liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktorym nastgpito przyjecie zgltoszenia.

§10
DELEGACJA REGULAMINOWA

. Zarzad badz Prokurent, badZ inna upowazniona osoba z ramienia Pracodawcy, w drodze
zarzadzenia, powota podmiot badz podmioty upowaznione do odbierania zgloszen
I obstugi sygnalistow zgodnie z tre$cig niniejszego Regulaminu,

. Zarzadzenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ w kazdym czasie zmienione przez
podmioty wskazane w ust. 1.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie ze skutkiem natychmiastowym.

. Zarzadzenie niezwlocznie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w sposob zwyczajowo
przyjety u Pracodawcy.

Osoby powotane zarzadzeniem do petnienia funkcji, o ktorym mowa w ust. 1, przed
jego wydaniem, wymieniaja z Pracodawca oswiadczenia woli co do pelnienia
okreslonych funkcji, w tym wyrazaja zgode do realizacji danej funkcji, oswiadczajg o
tym, ze dochowaja tajemnicy informacji powzietych od sygnalistow, beda realizowac
swoja funkcje z dotozeniem nalezytej staranno$ci oraz uzgadniajg wszelkie inne
niezbedne warunki pracy.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci Pracownikow
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci
Pracownikdéw, tj. z dniem 25 wrzes$nia 2024.



