ZARZADZENIE NR 7

PREZESA URZEDU PATENTOWEGO RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej regulaminu

przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 poz. 928) w zwiazku z art. 263 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo

wlasnosci przemystowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 1170) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej Regulamin
przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa, ktory stanowi zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. W zalaczniku do zarzadzenia nr 5 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 20 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej Regulaminu przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz ochrony

sygnalistow (Dz. Urz. UPRP z 2024 r. poz. 7), uchyla si¢ rozdziat 6.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

EDYTA DEMBY-SIWEK
PREZES URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 7
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia grudnia 2024 r.

Regulamin przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin przyjmowania zewngetrznych zgloszen naruszen prawa, zwany dalej
»Regulaminem”, okre$la zasady dokonywania zgloszeh naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

2. Informacje o sposobie przyjmowania zgloszen zewnetrznych, Urzad Patentowy
Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej "Urzedem", zamieszcza na swojej stronie internetowe]

oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 2. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug w Urzedzie, przekazuje si¢
informacj¢ o przyjetym Regulaminie wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych

zawarcie umowy. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik Nr 1 Regulaminu.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) cztonkach kierownictwa Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa, jego zastgpcOw oraz
Dyrektora Generalnego;

2) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Urzad w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym nieuzasadnione
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego

doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢



w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddéw takich dziatan;

6) kierujacym komorkg organizacyjng Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki
organizacyjnej lub kierujacego pracag komorki organizacyjnej Urzedu;

7) komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng
wymieniong w § 2 ust. 1 zatgcznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 3
lutego 2021 r. w sprawie nadania statutu Urzgedowi Patentowemu Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2021 poz. 248);

8) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci
zwigzanych z wykonywaniem pracy w Urzedzie, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

9) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa;

10) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

11) osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora
osoba ta jest powigzana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna,
ktéra pomaga sygnalisScie w zgloszeniu lub w ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

14) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 1 z 2024 r. poz. 878 1 1222);



15) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt
2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2023
r. poz. 1110), zatrudnionego w Urzedzie;

16) Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej
Polskiej;

17) sygnali$cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

18) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

19) zespole — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczony w Urzedzie zespdt wiasciwy
merytorycznie do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych zgloszenie lub innych
dziatan, takich jak, w szczegolnos$ci przekazanie zawiadomienia do wtasciwych organow;

20) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewng¢trzne, przekazane zgodnie z wymogami okres§lonymi w ustawie;

21) zgloszeniu zewng¢trznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Urzedowi Patentowemu Rzeczypospolitej
Polskiej informacji o naruszeniu prawa;

22) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. 2024 poz. 928).
Rozdziat 2
Odpowiedzialno$¢ i ochrona sygnalisty

§ 4. Sygnalista jest osoba, ktéra zglasza lub wujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Urzedzie lub wspotpraca
z Urzgdem, w tym:
1) aktualny lub byly pracownik oraz osoba realizujgca zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych;
2) kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutacji;
3) stazysta, praktykant lub wolontariusz;
4) przedsigbiorca lub pracownik wykonawcow, podwykonawcow lub dostawcow przy

wykonywaniu zaméwien publicznych.



§ 5. 1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, Zze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, 1 Zze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

2. Ochronie podlega réwniez osoba udzielajaca pomocy w dokonaniu zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, jak tez osoba najblizsza sygnaliscie (w tym: malzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty osoba przysposobiona oraz osoba pozostajagca we wspdolnym
pozyciu).

3. Ochronie przewidzianej w ustawie nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac ze do naruszenia nie doszto (dziata w ztej
wierze).

4. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego, dostarczenie dowodow lub innych
informacji nie moze stanowi¢ podstawy jakichkolwiek dzialan odwetowych ani groZzby ich
zastosowania wobec sygnalisty lub oséb, o ktorych mowa w ust. 2, ze strony pracodawcy.

5. Sygnalista moze wystapi¢ z zagdaniem o wydanie zaswiadczenia, o ktérym mowa w art.
38 ustawy. Zaswiadczenie przekazuje si¢ na adres korespondencyjny wskazany przez
sygnaliste, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zadania. Wzor

zaswiadczenia stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 6. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w rozdziale 6 ustawy, jezeli

dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.
Rozdziat 3
Przedmiot zgloszenia zewnetrznego

§ 7. 1. Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego moga by¢ informacje uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z pracg w Urzedzie lub wspodlpracg z Urzgdem, w szczegdlnosci
dotyczace naruszen prawa w zakresie:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
4) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

5) ochrony $rodowiska.



2. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.
Rozdziat 4
Zasady dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 8. 1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych jest pracownik petnigcy w Urzedzie funkcje Koordynatora ds. zgloszen
zwany dalej ,,Koordynatorem”, bedacy pracownikiem Biura Dyrektora Generalnego, a w razie
jego nieobecnosci — Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego. Wzor upowaznienia okresla
zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczy¢
Koordynatora, zgtoszenia dokonuje si¢ do Dyrektora Generalnego Urzedu.

3. W przypadkach szczegolnych Prezes moze upowazni¢ inng osob¢ lub osoby do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

4. Pracownik niebedacy osoba upowazniong, do ktérego wptyngto zgloszenie jest
zobowigzany do niezwlocznego przekazania zgloszenia Koordynatorowi oraz zachowania
w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgtoszenia.

5. Koordynator jest zobowigzany do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych
0s0b, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z podjetymi dziataniami nastepczymi
oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi zgloszeniami
wewnetrznymi.

6. Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalszg komunikacj¢
z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnali§cie informacje
Zwrotng.

7. Koordynator dziata bezstronnie oraz w sposob niezalezny, przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci 1 sumiennosci podejmowanych dziatan.

8. Koordynator przekazuje sygnaliScie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, klauzule
informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Wz6r klauzul informacyjnych RODO stanowig zalaczniki Nr 4 i 5 do Regulaminu.

9. W przypadkach o ktorych mowa w ust. 2 lub 3 przepisy dotyczace Koordynatora stosuje

si¢ odpowiednio.

§ 9. 1. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ wnoszone ustnie lub na pi$mie.



2. Zgloszenie ustne moze by¢ wniesione na ustny lub pisemny wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku zgloszenie jest dokumentowane w formie sporzadzonego przez
Koordynatora protokotu przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa. Wzor protokotu
okresla zatgcznik Nr 6 do Regulaminu. Sygnalista podpisuje protokot potwierdzajac, ze tresc
protokotu jest zgodna z jego zgtoszeniem.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 uznaje si¢ za wniesione z dniem sporzadzenia
protokotu przyjecia zgloszenia sygnalisty.

4. Zgtoszenie na pis§mie moze by¢ wniesione:

1) w postaci papierowej — z wykorzystaniem formularza, ktérego wzor okresla zatacznik Nr 7
do Regulaminu, na adres pracodawcy: Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej, Al.
Niepodlegtosci 188/192, 00-950 Warszawa (skr. pocztowa 203). Formularz umieszcza si¢
w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,Sygnalista — do ragk wtasnych Koordynatora
ds. zgloszen”. Zaklejong koperte niezwlocznie przekazuje si¢ Koordynatorowi;

2) w postaci elektronicznej — z wykorzystaniem formularza, ktorego wzor okresla zatacznik Nr

7 do Regulaminu, na adres poczty elektronicznej: sygnalista@uprp.gov.pl.

§ 10. 1. W Urzedzie nie wprowadza si¢ mozliwosci dokonywania zgtoszen anonimowo.

2. Zgtoszenia, ktére wptyna anonimowo pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 11. 1. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczacy sprawy bedacej juz
przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia dokonanego przez tego samego lub innego sygnaliste
1 nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poroOwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem zewngtrznym, Urzad moze nie podjaé dziatah nastgpczych.
O niepodjeciu dzialan nastgpczych decyduje Koordynator w uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym.

2. Koordynator informuje sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastg¢pczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o

tym sygnalisty.

§ 12. 1. Zgtoszenie zewngetrzne zawiera w szczegolnosci:
1) informacje dotyczace sygnalisty;
2) informacje dotyczace osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;
3) rodzaj naruszenia prawa;

4) tre$¢ zgloszenia;
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5) informacja o utajnieniu albo ujawnieniu danych osobowych;
6) informacja o uprzednim zgloszeniu,
7) oswiadczenia sygnalisty.

2. Koordynator potwierdza przyjecie zgloszenia zewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego okresla zatagcznik Nr 8
do Regulaminu.

3. W przypadku zgloszen na adres Urzedu, Koordynator potwierdza przyjecie zgltoszenia
zewngtrznego na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste. Potwierdzenie przyjgcia
zgloszenia umieszcza si¢ w dodatkowej zaklejonej kopercie z napisem "Sygnalista".

4. W przypadku zgloszen ustnych, Koordynator jest zobowigzany do niezwlocznego

sporzadzenia protokotu przyjecia zgloszenia sygnalisty.

§ 13. 1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewngtrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

2. W przypadku zgloszen na adres Urzedu, Koordynator jest zobowigzany do przekazania
sygnali$cie informacji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnali§cie przyjgcia
zgtoszenia zewnetrznego.

3. W przypadku zgloszen ustnych — Koordynator przekazuje sygnali$cie informacj¢
zwrotng w formie pisemne;j:

1) na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa. Informacje zwrotng umieszcza si¢ w dodatkowej zaklejonej kopercie z napisem

"Sygnalista", albo

2) osobiscie, co sygnalista potwierdza na kopii informacji zwrotne;j.
Rozdziat 5
Rejestr zgloszen zewne¢trznych

§ 14. 1. Koordynator prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych. Wzoér rejestru okresla
zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.
2. Rejestr zgloszen zewngtrznych jest prowadzony poza systemem Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD).



3. W rejestrze zgloszen zewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;
8) date zakonczenia sprawy.
4. Rejestr moze by¢ prowadzony -elektronicznie przy wykorzystaniu systemow
teleinformatycznych.
5. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.
Rozdziat 6
Rozpatrywanie zgloszen oraz dzialania nastepcze

§ 15. 1. Koordynator po przyjeciu zgtoszenia dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
oraz podejmuje odpowiednie dzialania nastgpcze.

2. Jezeli Koordynator nie moze samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastgpczych
uzgadnia z Prezesem lub Dyrektorem Generalnym niezbg¢dny zakres tych dziatan.

3. Prezes lub Dyrektor Generalny wraz Koordynatorem moga podja¢ decyzje o powotaniu
Zespotu do wyjasnienia zgloszenia zewngtrznego.

4. Zespot sktada si¢ z co najmniej dwdch pracownikow, ktorzy nie sg sygnalistami ani
osobami, o ktorych mowa w § 3 pkt 11-13.

5. W szczegdlnych przypadkach do wyjasnienia zgloszenia zewngtrznego, Prezes lub
Dyrektor Generalny, moze upowazni¢ podmiot zewnetrzny.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 lub 5 przepisy o Koordynatorze stosuje si¢

odpowiednio.

§ 16. 1. Koordynator ma prawo dostepu do wszelkich danych niezb¢dnych do wyjasnienia

zgloszenia zewnetrznego.
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2. Pracownicy Urzedu oraz inne osoby wspotpracujace z Urzedem sg zobowigzane do

wspolpracy z Koordynatorem w celu wyjasnienia zgloszenia zewnetrznego.

§ 17. 1. Koordynator wyjasnia sprawe oraz sporzadza protokot rozpatrzenia zgloszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa. Wzor protokotu okresla zatgcznik Nr 10 do Regulaminu.

2. Protokot sporzadza si¢ w czasie zapewniajacym terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

3. Po sporzadzeniu protokolu, Koordynator udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.
Informacja zwrotna obejmuje w szczeg6lnosci informacje na temat planowanych lub podjetych

dziatan nastepczych i uzasadnienie takich dziatan.
Rozdziat 7
Sprawozdawczo$¢

§ 18. 1. Koordynator sporzadza roczng informacje¢ o zgloszeniach zewnetrznych, zwang
dalej "Informacja", zawierajacg dane dotyczace:
1) liczby zgloszen;
2) rodzajow naruszen prawa;
3) liczby wszczetych postepowan w wyniku przyjetych zgloszen zewnetrznych;
4) wynikéw dziatan nastepczych;
5) rodzajoéw podjetych dziatan naprawczych.
2. Informacja jest przekazywana przez Koordynatora, za posrednictwem Dyrektora
Generalnego, Prezesowi w terminie do dnia 31 stycznia roku nastgpujacego po roku, ktérego

informacja dotyczy.

§ 19. 1. Koordynator sporzadza roczne sprawozdanie zawierajace dane statystyczne
dotyczace zgloszen zewngtrznych, zwane dalej "sprawozdaniem".

2. Sprawozdanie jest przekazywane przez Koordynatora, za posrednictwem Prezesa,
Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku,
za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 20. Informacje zawarte w dokumentach, o ktorych mowa w § 18 1 § 19 Koordynator
opracowuje w oparciu o prowadzony rejestr zgloszen zewngtrznych bez uwzgledniania danych

osobowych ani informacji stanowigcych tajemnice prawnie chronione.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

W zwigzku z procesem przystapienia do negocjacji w celu zawarcia umowy o (rodzaj
umowy), informujemy, ze w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej obowigzuje
regulamin przyjmowania zewn¢trznych zgloszen naruszen prawa (dalej powotywana jako
"Regulamin"), ktéry zostal opracowany w celu zapewnienia transparentnos$ci oraz zgodnosci z

ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Regulamin ma na celu umozliwienie wszystkim pracownikom oraz kandydatom do pracy
zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci, naruszen prawa, a takze innych nieetycznych lub

niewtasciwych zachowan, ktére moga mie¢ miejsce w zwigzku z dziatalno$cig Urzedu.

Jesli w trakcie procesu rekrutacyjnego uzyska Pan/Pani informacje o naruszeniach prawa
lub innych nieprawidlowosciach, prosimy o skorzystanie z dedykowanych kanatow
zgloszeniowych opisanych w Regulaminie. Zgloszenia mozna dokona¢ w sposéb jawny,
pisemnie na adres kontaktowy: Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej, al. Niepodlegtosci
188/192, 00-950 Warszawa, skr. pocztowa 203.

Regulamin jest dostgpny na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

Gwarantujemy, ze wszystkie zgloszenia traktujemy z najwyzsza poufnos$cia, a osoby
dokonujace zgtoszen s3a chronione przed negatywnymi konsekwencjami w zwigzku
z dokonaniem zgloszenia. Zapewniamy petng ochrone¢ praw osob zglaszajacych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.



—12 -

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Miejscowosc. .......... ,data........

Zaswiadczenie o ochronie przed dzialaniami odwetowymi

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928) zaswiadcza si¢, ze Pani/Pan ... podlega
ochronie przed dziataniami odwetowymi okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy o

ochronie sygnalistow.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana ........................o

podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

UPOWAZNIENIE

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwiazku z zewnetrznymi zgloszeniami naruszen

prawa

Data i miejsce nadania UPOWAZNICTIA: .......eeureenneeente et eeteeteenneeaaeeaneeaeeenneennens

Imi¢ 1 Nazwisko 0SODY UPOWAZNIONE]: . ...vnutnttnttett ettt et et e et e ee e eeeneanns

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana/Panig do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, dla ktorych administratorem jest Urzad
Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej reprezentowany przez Prezesa, w zwigzku

z zewnetrznymi zgltoszeniami naruszen prawa wplywajacymi od sygnalistow do Urzedu.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osobowych sygnalistoéw oraz

0s0b wskazanych w zgloszeniach.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, ich kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatno$ci oraz inne czynnosci, jesli jest
to niezbedne do prawidtowej obstugi zgltoszen zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku

o ochronie sygnalistow.

Oswiadczenie osoby upowaznione;j:

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z polityka ochrony danych osobowych, a takze
»~Regulamin przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa” obowigzujacymi w
Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w

nich zawartych.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych
sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach.

podpis osoby otrzymujacej upowaznienie podpis osoby nadajgcej upowaznienie
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Stosownie do art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), (dalej zwane
»RODQO”) informujemy, Ze:

1) ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Patentowy Rzeczypospolite]
Polskiej reprezentowany przez Prezesa z siedzibg przy al. Niepodleglosci 188/192, 00-950
Warszawa.

2) INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé si¢
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iod@uprp.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3) CEL PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO),
a takze dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie poufnosci danych
osobowych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4) TERMIN PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5) UDOSTEPNIANIE DANYCH

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym dane bgda udostepnione pracownikom Urzedu angazowanych
W proces rozpatrzenia zgloszenia, a takze podmiotom realizujagcym zadania na korzy$¢ Urzedu,

ktorym powierzono przetwarzanie danych na podstawie odrgbnych umow.


mailto:iod@uprp.gov.pl
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6) ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organa publiczne i urzedy
panstwowe lub inne podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa, wykonujace
zdania w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;.
7) PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Wyrazonej zgody nie mozna wycofaé, poniewaz powyzsze bedzie miato wplyw
na dalsze procedowanie zgloszenia.
8) PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(uodo.gov.pl).
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

Klauzula informacyjna w dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku
z prowadzeniem postepowania wszczetego na podstawie zgloszenia przypadku

naruszenia prawa

Stosownie do art.14 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 94/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), (dalej zwane
,RODO”) informujemy, ze:

1) ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Patentowy Rzeczypospolitej
Polskiej reprezentowany przez Prezesa z siedziba przy al. Niepodlegtosci 188/192, 00-950
Warszawa.

2) INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie z
wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iod@uprp.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3) CEL PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych prowadzeniem
postgpowania w zwiazku ze zgloszonym przypadkiem naruszenia prawa, na podstawie
obowigzku prawnego wynikajacego z przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. c RODO).

4) TERMIN PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

5) UDOSTEPNIANIE DANYCH
Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym

zgloszeniem. W zwigzku z tym dane begda udostepnione pracownikom Urzedu angazowanych
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W proces rozpatrzenia zgtoszenia, a takze podmiotom realizujagcym zadania na korzy$¢ Urzedu,
ktérym powierzono przetwarzanie danych na podstawie odrgbnych umow.
6) ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organa publiczne i urzedy
panstwowe lub inne podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa, wykonujace
zdania w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;.
7) PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Posiada Pani/Pan prawo zadania dost¢pu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystluguje Pani/Panu takze prawo do ograniczenia ich
przetwarzania.
8) PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(uodo.gov.pl)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

Protokél przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia od godz. .................. do godz. ........cuuueee.

Osoba przyjmujaca zgtoszenie

Sposdéb dokonania zgtoszenia Osobiscie

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposdb przekazania informacji
P P ) Wysytka na adres do kontaktu®* | Odbidr osobisty*

zwrotnej

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia

protokotu przez sygnaliste**

Data i czytelny podpis sygnalisty

*) niepotrzebne skresli¢

**) w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

Formularz zewne¢trznego zgloszenia naruszen prawa w Urzedzie Patentowym

Rzeczypospolitej Polskiej

Zgloszenia mogg dotyczy¢ naruszenia prawa.

Zgloszenie jest jawne (pod imieniem i nazwiskiem zglaszajgcego) i podczas catego
procesu zagwarantowane jest bezpieczenstwo zachowania poufnosci wszelkich przekazanych
danych personalnych. W ciggu 7 dni sygnalista zostanie poinformowany o przyjeciu

zgloszenia, a w ciggu 3 miesiecy o wynikach postepowania.

Dokonywanie falszywych zgtoszen zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolno$ci

lub pozbawienia wolnosci do 2 lat.

Podstawy prawne ochrony i wspierania sygnalistow: Ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow, Zarzadzenie Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolite] w sprawie

wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgloszen zewng¢trznych naruszen prawa.

Obowigzek uzupetnienia pytan z gwiazdkq, w przypadku braku informacji prosze wpisac ,,brak”.

1. Oswiadczenie
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia (zaznacz wiasciwe): *

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3
prawdziwe;

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

4) yjawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i1 ujawnitem wszystkie znane mi
fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5) znany jest mi obowigzujacy w Urzgdzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej Regulamin
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa;

6) znana jest mi klauzula informacyjna RODO w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych sygnalisty.

2. Informacja dot. zglaszajacego:

1) pracownik;
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2) byly pracownik;

3) kandydat do pracy;

4) ustugodawca;

5) wykonawca;

6) wolontariusz;

7) stazysta;

8) INNE (JAKIET?) vttt ettt e e e

3. Data/okres i czas zdarzenia naruszenia prawa *

5. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy (imie¢, nazwisko, funkcja/stanowisko sluzbowe,

komorka organizacyjna) *

6. Obszar (kontekst) naruszenia prawa, ktérego dotyczy zgloszenie (wybierz odpowiednia
kategorie¢ zgloszenia): *

1) korupcja;

2) zamowienia publiczne;

3) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

4) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

5) ochrona §rodowiska;

6) OKTES] INNY ODSZAT ...\ttt et et e e eaee e e ennans

7. Tres¢ zgloszenia *
Kompleksowo opisz swoje podejrzenia naruszenia prawa oraz okoliczno$ci ich zajscia
zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz uwzgledniajac nastepujace informacje:
1) dane osdb, ktoére mogly sta¢ si¢ ofiarami naruszen prawa;
2) czy powiadomite$ juz kogo$ o tej sprawie? (np. osoby w Urzedzie, media, inne wladze);

3) jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowa¢ opisane przez Ciebie naruszenia prawa?
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8. Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie

1) wskaz §wiadkow (imig, nazwisko, funkcja/stanowisko, komodrka organizacyjna);

2) wskaz posiadane dowody potwierdzajace opisywany stan (w przypadku braku dowodow
wpisz: "brak");

3) dowody prosze przesta¢ na adres e-mail: sygnalista@uprp.gov.pl

9. Czy to naruszenie prawa bylo wczesniej przez Pana/Pania zglaszane?

1) TAK

2) NIE

Jesli tak, to prosze podaé informacje kiedy, komu i w jakiej formie bylo zglaszane?

Czy otrzymal Pan/Pani odpowiedZ na wczeSniejsze zgloszenie?

10. Dane personalne sygnalisty: *

1) IMIQ 1 NAZWISKO. ..\ttt e e ettt et et e
2) adres E-MAil. ...
3) adres KorespOndenCYJNY ... ...ouuieiiti it
TR 1S 153 1 )
5) komoOrka OTganizZacy na ........ooueiiiii e
11. Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych (domyslnie TAK): *

1) TAK

2) NIE

data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Na podstawie przepisu § 12 ust. 2 Regulaminu przyjmowania zewng¢trznych zgloszen

naruszen prawa - potwierdzam przyjecie zgloszenia, ktére zostalo dokonane

dnia o 1 dotyczy naruszenia prawa polegajacego na

podpis osoby upowaznionej do przyjecie zgtoszenia
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Zatacznik Nr 9 do Regulaminu

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH w UPRP

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Informacja o wydaniu
zaswiadczenia o ochronie
przed dziataniami
odwetowymi

Data zakonczenia sprawy
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Zatacznik Nr 10 do Regulaminu

Protokot rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakoriczenia sprawy

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej
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UZASADNIENIE

W zwiazku z ogloszeniem w dniu 24 czerwca 2024 r. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928), zaistniala konieczno$¢ wprowadzenia

Regulaminu przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszen prawa.

Projektowane zarzadzenie okresla zasady zglaszania informacji o naruszeniach prawa

przez sygnalistow w trybie zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych.

Regulacja okresla szczegotowe zasady dokumentowania procesu dokonanych zgloszen

zewnetrznych poprzez wprowadzenie 10 wzoréw zalacznikow do Regulaminu.

Regulacja w proponowanym zakresie pozwoli na skuteczne i efektywne realizowanie
zadan zwigzanych ze zgloszeniami zewnetrznymi, zgodnie z dobrymi praktykami

w administracji okreslonymi przez Szefa Stuzy Cywilne;.
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