Zatgcznik nr 1

giSDTAYJUT do Zarzadzenia Nr 35/2024 Dyrektora Instytutu Badan Edukacyjnych
EDUKACYJNYCH z dn. 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Instytucie Badan Edukacyjnych

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Instytucie Badan Edukacyjnych

§1
Postanowienia ogdlne

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Instytucie Badan Edukacyjnych, zwana dalej ,procedurg zgtoszen
wewnetrznych”, okresla zasady przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zasady ochrony danych osobowych sygnalistéw, oséb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia, 0sob, ktérych dotyczy zgtoszenie i 0séb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

2. Celem procedury zgtoszen wewnetrznych jest:

1) zapobieganie i przeciwdziatanie naruszeniom prawa w Instytucie Badan Edukacyjnych,
zwanym dalej ,, Instytutem”,

2) utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa poprzez zapewnienie kanatéw
dokonywania zgtoszen i ich obstugi zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista.

3. Procedure zgtoszern wewnetrznych stosuje sie do zgtoszert dokonanych przez sygnaliste, w tym

zgtoszen dokonanych anonimowo.

§2
Definicje
llekro¢ jest mowa w procedurze zgtoszer wewnetrznych o:

1) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumiec adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej;

2) danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane dotycza"); mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegblnych czynnikdéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

3) dniachroboczych —nalezy przez to rozumiec dni od poniedziatku do pigtku, z wytagczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy w Polsce oraz dni wyznaczonych jako dni wolne od pracy

w Instytucie;



5)

10)

11)

12)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Instytut w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Instytucie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacy préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce obejscie prawa w zakresie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy, w
szczegblnosci dotyczace m.in.: korupcji, zaméwien publicznych, ochrony prywatnosci i
danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy w
danej dziedzinie ze wzgledu na przedmiot sprawy;

osobie, ktdorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktdra pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

osobie trzeciej wskazanej w zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ swiadka naruszenia

prawa;



13) sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng wskazang w art. 4 Ustawy, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracy, moze nig by¢ m.in.: pracownik zatrudniony na podstawie umowy o
prace, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, stazysta, wolontariusz, praktykant, osoba, ktéra
uzyskata informacje bedace podstawg zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub juz po ich ustaniu;

14) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewnetrzne, w tym dokonane
anonimowo;

16) zgtoszeniu dokonanym anonimowo — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie
Instytutowi informacji o naruszeniu prawa przez sygnaliste, co do ktdrego nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci; zgtoszenie, ktdre w szczegdlnosci nie zawiera imienia i nazwiska
sygnalisty;

17) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie Instytutowi
informacji o naruszeniu prawa;

18) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

19) ZO — nalezy przez to rozumiecé Zespdt Organizacyjny.

§3

Sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste

1. Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane przez sygnaliste pisemnie w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

2. Zgtoszenie w postaci papierowej sygnalista moze:

1) przestaé przesytka listowg na adres Instytutu: Instytut Badan Edukacyjnych, ul. Gérczewska
8, 01-180 Warszawa, z dopiskiem na kopercie: ,Zespdt Organizacyjny — do rak wtasnych”,
lub

2) ztozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg: ,Zespot Organizacyjny — do rgk wtasnych” w
kancelarii Instytutu, w dniu roboczym, w godzinach od 8:00 do 16:00.

3. Pracownik kancelarii Instytutu rejestruje przyjecie zgtoszenia w postaci papierowej w rejestrze
korespondencji przychodzacej, bez otwierania koperty ze zgtoszeniem. Pracownik kancelarii
wykonuje wytgcznie skan koperty, a nastepnie przekazuje koperte do ZO.

4. Zgtoszenie w postaci elektronicznej sygnalista moze przestac:

1) na adres poczty elektronicznej: naruszenie@ibe.edu.pl, lub


mailto:naruszenie@ibe.edu.pl

2) zapomoca dedykowanego formularza internetowego dostepnego na stronie internetowej
Instytutu.

Instytut przyjmuje zgtoszenia, ktére zostaty przekazane anonimowo, w sposdb okreslony w ust.

2i4.

Instytut nie przyjmuje zgtoszen dokonywanych ustnie, w szczegdlnosci dokonanych

telefonicznie lub podczas bezposrednich zorganizowanych spotkan z sygnalista.

Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) date lub okres wystepowania naruszenia prawa,

2) miejsce naruszenia prawa,

3) opis zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,

4) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne podczas dziatan nastepczych,

6) wskazanie Swiadkéw naruszenia prawa.

Sygnalista moze podaé¢ w zgtoszeniu adres do kontaktu, na ktéry nalezy mu przekazaé

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz informacje zwrotng. Jezeli w zgtoszeniu sygnalista nie

poda adresu do kontaktu obowigzku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz przekazania

informacji zwrotnej nie realizuje sie.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia z wykorzystaniem formularza, stanowigcego zatgcznik nr

1, przy czym sygnalista nie ma obowigzku przekazywania zgtoszen z jego uzyciem.

§4
Przyjmowanie zgtoszen

Wewnetrzng jednostky organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgtoszen w Instytucie
jest ZO.

Kierownik ZO lub wyznaczony przez niego pracownik ZO potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania przez Instytut, w przypadku gdy sygnalista
podat adres do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazuje sie w taki sam sposdb, w jaki zostato przekazane

zgtoszenie, o ile jest to mozliwe.

§5
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych
Kazde zgtoszenie, niezaleznie od podjetych dalszych dziatan nastepczych, jest niezwtocznie
rejestrowane w Rejestrze zgtoszer wewnetrznych.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada ZO.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektroniczne;j.

Wz6r Rejestru zgtoszern wewnetrznych okresla zatgcznik nr 2.



Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych jest ograniczony i przystuguje wytacznie osobom
pisemnie upowaznionym do przetwarzania danych osobowych oraz osobom uprawnionym na

podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

§6

Zespot ds. naruszen prawa
Wewnetrzng jednostka organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych z
nalezytg starannoscig jest Zespdt ds. naruszend prawa, powotany odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora Instytutu.
Sposrdd oséb powotanych do Zespotu ds. naruszen prawa, kierownik ZO wyznacza cztonkéw —
sktad osobowy, sktadajgcy sie z co najmniej trzech oséb, w tym przewodniczacego, do
podejmowania dziatan nastepczych w sprawie przyjetego zgtoszenia.
Przy wyznaczaniu cztonkéw do podejmowania dziatan nastepczych w sprawie przyjetego
zgtoszenia uwzglednia sie przedmiot naruszenia prawa oraz kompetencje, w tym wiedze,
wyksztatcenie i doswiadczenie cztonkdw Zespotu ds. naruszen prawa oraz ich bezstronno$é w
rozpatrywaniu sprawy.

Nie wyznacza sie cztonka Zespotu ds. naruszen prawa, ktéry jest:

1) sygnalistg, ktéry dokonat zgtoszenia, bedgcego przedmiotem dziatan nastepczych,

2) osobg powigzang z sygnalistg, ktdry dokonat zgtoszenia,

3) osobg pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

4) osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

5) osobg wskazang w zgtoszeniu jako swiadek,

6) osobg bedacg bezposrednim przetozonym osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

7) osobg bezposrednio podlegajacej osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

8) o0sobg, co do ktérej udziat w podejmowaniu dziatan nastepczych wzbudzatby uzasadnione

watpliwosci co do jej niezaleznosci lub bezstronnosci z innych przyczyn niz tych, o ktérych
mowa w pkt 1—7.
Wyznaczony cztonek Zespotu ds. naruszen prawa jest obowigzany po zapoznaniu sie z trescia
zgtoszenia niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,
zgtosi¢ kierownikowi ZO zaistnienie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 skutkujacych jego
wytgczeniem.
W przypadku, gdy w trakcie podejmowanych dziatan nastepczych w sprawie zgtoszenia okaze
sie, ze wyznaczony przez kierownika ZO cztonek Zespotu ds. naruszen prawa nie bedzie mdgt
bra¢ dalej udziatu w pracach Zespotu ds. naruszen prawa z powodu zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 4 lub w wyniku innych okolicznosci, kierownik ZO wskazuje na jego
miejsce innego cztonka Zespotu ds. naruszen prawa.
Wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa w celu ustalenia i wyjasnienia stanu
faktycznego zgtoszenia s uprawnieni do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa majg prawo zwrdcic sie do:



1) sygnalisty, o ztozenie wyjasnien lub uzupetnienie zgtoszenia, o ile jest to mozliwe,

2) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, o ztozenie wyjasnien,

3) osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, pracownikow Instytutu lub innych oséb, ktére
mogg pomadc w wyjasnieniu zgtoszenia, o udzielenie ustnych lub pisemnych informacji, w
tym do okazania lub przekazania dokumentéw lub do udzielenia dostepu do systemu
informatycznego lub oprogramowania lub sprzetu komputerowego.

Wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa sg uprawnieni do dostepu do pomieszczen

w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowoddw naruszenia prawa, jesli jest to

uzasadnione okolicznosciami sprawy.

§7
Dziatania nastepcze — postepowanie wyjasniajgce

Kierownik ZO niezwtocznie zawiadamia:

1) Dyrektora Instytutu o przyjeciu zgtoszenia,

2) wyznaczonych cztonkéw Zespotu ds. naruszen prawa o przyjeciu zgtoszenia i ich
wyznaczeniu do sktadu osobowego do podejmowania dziatan nastepczych w sprawie
zgtoszenia.

Wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa wszczynajg postepowanie wyjasniajace,

ktdrego celem jest ustalenie okolicznos$ci zwigzanych z przyjetym zgtoszeniem, w szczegélnosci

poprzez:

1) zebranie i dokonanie oceny materiatu dowodowego,

2) ustalenie czy sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa,

3) ustalenie czy w Instytucie doszto do naruszenia prawa lub prawdopodobnie do niego
dojdzie,

4) ustalenie czy osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, dopuscita sie naruszenia prawa, lub jest
osobg powigzang z osobg, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa,

5) ustalenie zakresu, przyczyn i skutkdw naruszenia prawa.

Postepowanie wyjasniajace powinno byé wszczete i prowadzone bez zbednej zwioki i

zakonczone w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia lub w

przypadku nieprzekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - w terminie 3

miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania przez sygnaliste zgtoszenia, z zastrzezeniem ust.

4.

Ze wzgledu na ztozony charakter zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce moze zostaé

wydtuzone na dalszy czas oznaczony, za zgodg kierownika ZO.

Wyznaczony cztonek Zespotu ds. naruszen prawa w roli przewodniczgcego jest obowigzany do

przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, zawierajacej

planowane lub podjete dziatania nastepcze i powody takich dziatan.



Wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszed prawa s uprawnieni do zamkniecia

postepowania wyjasniajagcego gdy uznajg, ze:

1) zostaty ustalone i wyjasnione wszystkie okolicznosci majace znaczenie dla zgtoszenia, lub

2) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb bezzasadne, lub

3) do zgtoszenia nie majg zastosowania postanowienia procedury zgtoszern wewnetrznych,
lub

4) niemozliwe jest wustalenie i wyjasnienie okolicznosci zgtoszenia z powodu
niewystarczajacych informacji zawartych w zgtoszeniu, a ich uzupetnienie jest niemozliwe,
lub

5) sygnalista nie miat podstaw sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds.

naruszen prawa sporzadzajg raport, ktory zawiera w szczegdlnosci:

1) date i miejsce sporzadzenia raportu,

2) imiona i nazwiska wyznaczonych cztonkdw Zespotu ds. naruszen prawa,

3) date rozpoczecia i zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego,

4) opis ustalonego stanu faktycznego,

5) kwalifikacje zgtoszenia wraz z uzasadnieniem.

W przypadku stwierdzenia, ze w Instytucie doszto do naruszenia prawa lub prawdopodobnie

do niego dojdzie, raport powinien zawieraé¢ réwniez rekomendacje wtasciwych dziatan

naprawczych oraz mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych na celu przeciwdziatanie

naruszeniom prawa w Instytucie.

§8
Zakonczenie dziatan nastepczych

Wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa przekazujg raport i akta sprawy do ZO.

Kierownik ZO przekazuje Dyrektorowi Instytutu raport oraz:

1) propozycje dziatan naprawczych lub zapobiegawczych, wraz ze wskazaniem termindw i
0s6b odpowiedzialnych za ich wykonanie, w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w
Instytucie lub gdy prawdopodobnie do niego dojdzie, lub

2) wniosek o zakonczenie dziatan nastepczych w przypadku nie stwierdzenia naruszenia
prawa w Instytucie lub okolicznosci, ktére nie wymagajg podjecia dalszych dziatan.

Dyrektor Instytutu moze:

1) zatwierdzi¢ zaproponowane dziatania naprawcze lub zapobiegawcze, lub

2) poleci¢ podjecie innych dziatan, oprécz lub zamiast proponowanych dziatan naprawczych
lub zapobiegawczych, lub

3) zatwierdzi¢ wniosek o zakoriczenie dziatan nastepczych, lub



4) poleci¢ wyznaczonym cztonkom Zespotu ds. naruszen prawa podjecie dodatkowych
dziatan w celu wyjasnienia zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialng za nadzorowanie wykonania dziatan naprawczych lub zapobiegawczych

jest kierownik ZO, jesli nie wskazano inacze;j.

Osoba odpowiedzialna za nadzorowanie wykonania dziatan naprawczych lub zapobiegawczych

informuje Dyrektora Instytutu o wykonaniu dziatan naprawczych lub zapobiegawczych lub o

ich niewykonaniu we wskazanym terminie wraz z informacjg o przyczynach niepodjecia lub

niewykonania tych dziatan. Informacja ta, stanowi akta sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4, wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen

prawa z podjetych dodatkowych dziatan sporzadzaja nowy raport.

Za zakonczenie sprawy zgtoszenia uznaje sie:

1) zakonczenie wykonywania dziatan naprawczych lub zapobiegawczych, lub

2) zatwierdzenie wniosku przez Dyrektora Instytutu o zakonczenie dziatan nastepczych.

§9
Ochrona danych osobowych

Instytut gwarantuje, ze przyjmowanie zgtoszenn oraz podejmowanie dziatan nastepczych

uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji, w tym danych

osobowych objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci i tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Instytut zapewnia, ze pracownicy ZO oraz powotani cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa:

1) posiadajg pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

2) zostali zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu cztonkostwa w Zespole ds. naruszen prawa, stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace,

3) zostali zapoznani z obowigzujgcymi w Instytucie przepisami o ochronie danych
osobowych, w tym zostali zobowigzani do ich przestrzegania.

Danych osobowych osdéb, o ktérych mowa w ust. 1, nie zamieszcza sie w zadnym dokumencie

wytworzonym w toku postepowania wyjasniajgcego (np. raporcie, notatkach) — wyznaczeni

cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa w wytworzonych dokumentach postuguja sie danymi
spseudonimizowanymi (np. numerem sprawy, okresleniami: sygnalista, Swiadek nr 1) oraz nie

ujawnia sie w zaden inny sposdb, z zastrzezeniem ust. 4 — 5.

Postanowien ust. 3 nie stosuje sie do sygnalisty, ktdry wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie

jego danych osobowych pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci osobom

nieupowaznionym.

Dane osobowe o0séb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg zosta¢ ujawnione w przypadku, gdy

obowigzek ich ujawnienia wynika z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.



10.

11.

12.

13.

14.

Z0 i wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa, po przyjeciu zgtoszenia, przetwarzajg
dane osobowe odpowiednio w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych, zgodnie z zasadg minimalizacji danych. W przypadku przypadkowego
zebrania danych lub otrzymania nadmiarowych danych, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, dane te sg niezwtocznie usuwane, jednakze nie pdiniej niz w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), jest realizowany wobec
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu,
odpowiednio przez kierownika ZO, pracownikéw ZO lub wyznaczonych cztonkdéw Zespotu ds.
naruszen prawa poprzez przekazanie tym osobom klauzuli informacyjnej, z zastrzezeniem ust.
8.

Postanowienia ust. 7 nie stosuje sie do sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia anonimowo.
Dane osobowe oraz pozostate informacje przetwarzane w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych,
zgtoszeniu oraz innych dokumentach zwigzanych ze zgtoszeniem sg przechowywane przez ZO
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgtoszenia oraz inne dokumenty zwigzane ze zgtoszeniami
przechowywane przez ZO podlegajg corocznemu przeglagdowi w celu ustalenia okresu ich
dalszego przechowywania.

Przeglad przeprowadza ZO we wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych.

W wyniku przegladu ZO niszczy dokumenty przechowywane w postaci papierowej, usuwa
dane osobowe i pozostate informacje oraz dokumenty przechowywane w postaci
elektronicznej, po uptywie okresu ich przechowywania — w sposdb trwaty, uniemozliwiajgcy
ich ponowne odczytanie.

Wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa niezwtocznie po przekazaniu akt sprawy
do ZO, niszcza dokumenty przechowywane w postaci papierowej i usuwajg dokumenty
przechowywane w postaci elektronicznej dotyczace zgloszenia — w sposdb trwaty,
uniemozliwiajacy ich ponowne odczytanie.

Do dokumentéw, o ktdrych mowa w ust. 10 i 13 nie stosuje sie przepiséw archiwalnych

obowigzujgcych w Instytucie.

§10

Dziatania odwetowe



1. Wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z
sygnalisty, z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 informuje Dyrektora Instytutu o podejmowanych wobec nigj

dziataniach odwetowych.

§11
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych.

2. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich,

2) organdéw publicznych,

3) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej — w stosownych
przypadkach.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie (w postaci papierowej lub
elektronicznej) przez przyjete na potrzeby przyjmowania zgtoszen zewnetrznych kanaty
komunikacji.

4. Informacje umozliwiajgce dokonanie zgtoszenia zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich lub organéw publicznych zamieszczone sg na stronach
internetowych tych podmiotéw w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej dostepne sg pod

adresem: https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-complaint pl

Zatwierdzam

Spis zatgcznikow:
Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Zatacznik nr 2 — Wz6r Rejestru zgtoszen wewnetrznych


https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-complaint_pl

Zatqcznik nr 1

INSTYTUT . . P
I B E BADAN do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen

EDUKACYJNYCH naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych

w Instytucie Badan Edukacyjnych

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Cze$¢ | — Dane sygnalisty

Imie i nazwisko (nie dotyczy zgtoszenia
anonimowego)

Adres do kontaktu (do przekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
i informacji zwrotnej)

Relacja taczaca sygnaliste z Instytutem
(nalezy wybra¢ jedngq z opcji) [ jestem pracownikiem zatrudnionym na podstawie
umMOoWwy O prace;

[] jestem zleceniobiorcg/ustugodawcg;

[] jestem bytym pracownikiem;

[] jestem kandydatem do pracy;

[] jestem stazystg/wolontariuszem/praktykantem;

O] jestem przedsiebiorcy;

[ $wiadcze prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

L1 iNNa, JaKa? v

Czes¢€ Il — Informacje o naruszeniu prawa

Data lub okres wystepowania
naruszenia prawa

Miejsce naruszenia prawa (np. nazwa
zespotu)

Przedmiot naruszenia prawa

Opis zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa (okolicznosci
wystgpienia naruszenia prawa, fakty
majgce istotne znaczenie dla sprawy, skutki
naruszenia prawa)




Zatqcznik nr 1

INSTYTUT . . P
I B E BADAN do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen

EDUKACYJNYCH naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych

w Instytucie Badan Edukacyjnych

Dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
(imie, nazwisko, stanowisko/zespot)

Czes¢€ lll - Dowody i Swiadkowie naruszenia prawa

Zrédta dowodowe - opis (np.
dokumenty, dowody rzeczowe)

Swiadkowie (imie, nazwisko, adres do
kontaktu)

Czes¢ IV — Zataczniki do zgtoszenia naruszenia prawa

Czes¢ V — Oswiadczenia sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia naruszenia prawa:
- dziatam w dobrej wierze,
- nie dziatam w celu osiggniecia jakiejkolwiek korzysci,
- mam uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Cze$¢ VI — Podpis sygnalisty

data zgtoszenia czytelny podpis (nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty (nie dotyczy
zgfoszenia anonimowego)

Oswiadczam, ze:

Dwyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom nieupowaznionym (np. Swiadkom naruszenia prawa) przez Instytut Badan
Edukacyjnych, ul. Gorczewska 8, 01-180 Warszawa.

Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania




Zatqcznik nr 1
INSTYTUT . . .
BADAN do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen

EDUKACYJNYCH naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych
w Instytucie Badan Edukacyjnych

dokonanego przed jej wycofaniem.

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- zgtoszenie moze by¢ dokonane anonimowo, bez podania danych osobowych;

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdéw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

data, czytelny podpis




Zatgcznik nr 2

I B E INSTYTUT
BADAN : ; ;
EDUKACYJNYCH do V{/ewnetrzrlvej prqcedury t?lok0{1yw€1n/a zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Badari Edukacyjnych
Rejestr zgtoszen wewnetrznych
L.p. Numer Przedmiot Dane Dane Adres do Data Informacja o Data
zgloszenia naruszenia prawa osobowe osobowe kontaktu dokonania podjetych zakonczenia
sygnalisty osoby, ktorej sygnalisty zgtoszenia dziataniach sprawy
niezbedne do dotyczy nastepczych
identyfikacji zgtoszenie

niezbedne do
identyfikacji




