Regulamin
zglaszania naruszen prawa i ochrony oséb dokonujacych zgloszen
w Instytucie Ochrony Przyrody Polskiej Akademii Nauk
z siedziba w Krakowie

§1

Postanowienia Ogoélne

Niniejszy Regulamin okresla zasady:

1) Dokonywania zgltoszen wewngtrznych naruszen prawa;

2) Zapewnienie ochrony osobom dokonujacym zgloszenia, 0 ktorym mowa w pkt. 1;

§2

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Instytucie — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Ochrony Przyrody PAN w Krakowie;

Sygnali$cie — 0sobe, dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa;

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 z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

zgloszeniu nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace =zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktérg zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie bezprawne lub nieetyczne
zachowanie, naruszajace przepisy prawa, akty wewnetrzne Instytutu oraz zasady
wspotzycia spolecznego, jak rowniez wszelkie zachowania godzace w prawa

cztowieka lub prawa pracownika oraz interesy i wizerunek Instytutu;



7)

8)

9)

10)

11)

12)

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w
zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgltoszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ szkodg¢ zglaszajacemu;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$§¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta
jest powigzana;

osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra
moze dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika lub czlonka
rodziny zglaszajacego;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ podmiot odpowiedzialny za rozpatrywanie
Zgloszen 1 prowadzenie postgpowan wyjasniajacych;

Koordynator ds. Zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ 0Sobg
powotang i odpowiedzialng za wdrozenie i stosowanie Regulaminu, podlegajaca

bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

§3

Zglaszanie Naruszen

Zgloszenie moze by¢ dokonane przez Sygnaliste tj:

1) pracownika, lub bylego pracownika Instytutu,

2) osobe ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Instytucie, ktora uzyskata informacj¢ o

naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osobe $wiadczacej pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) osobeg $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;,



5) stazyste,

6) wolontariusza.

. Zgloszenie moze dotyczy¢ Naruszeniem prawa dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

3) ochrony srodowiska;

4) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

5) bezpieczenstwa zywnoSci i pasz;

6) zdrowia publicznego;

7) ushug, produktéw i rynkow finansowych;

8) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

9) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

10) zdrowia publicznego;

. Instytut zapewnia odpowiednie kanatly komunikacji pozwalajace Sygnalistom na

bezzwloczne oraz bezpieczne zglaszanie Naruszen.

. Zgloszenia ma charakter poufny, a dane w nim zawarte podlegaja ochronie jak dane

osobowe chyba, ze Sygnalista w formie pisemnej wyrazi zgod¢ na ich ujawnienie.

. Niezaleznie od zgody na ujawnienie Zgloszenia Sygnalista moze wyrazi¢ w formie

pisemnej zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane:

1) pisemnie na adres Instytutu;

2) za pomocg poczty  elektronicznej na  dedykowany  adres  e-mail:
sygnalisci@iop.krakow.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazac
Koordynatorowi ds. zgloszen wewngtrznych osobiscie lub telefonicznie;

3) osobiscie lub telefonicznie do Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych (nr tel. 12 370
35 529).

. Zgloszenia annonimowe nie bgdg rozpatrywane.

. Zgloszenia, winno zawiera¢

1) dane umozliwiajace przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i1 skutecznego
podjecia dzialan nastepczych, w szczegoélnosci wszelkie informacje lub dowody
potwierdzajgce wystgpienie Naruszenia.

2) dane Sygnalisty oraz innych o0sob, ktore majg lub moga mie¢ zwigzek z dokonywanym

Zgltoszeniem,



9. Nadto ogloszenie moze zawiera¢ w szczegolnosci:
1) przyblizony okres wystgpienia Naruszenia,
2) imig¢ i nazwisko Pracownika lub nazwg pionu Instytutu, ktérego dotyczy Zgloszenie,
3) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgce zachowanie

zasady poufnosci.

10. Zgtoszenia moze by¢ dokonane na wzorze zgloszenia stanowigcego Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

11. Sygnalista posiadajacy wiedzg o okoliczno$ciach stanowigcych przedmiot Naruszenia
winien, w miar¢ posiadanych mozliwosci, zabezpieczy¢ dowody je potwierdzajace oraz

przekaza¢ je Komisji lub wskaza¢ miejsce ich przechowywania.

§4

Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu

prawa.

2. Dane Sygnalisty maja charakter poufny, chyba ze Sygnalista wyrazi na piSmie zgod¢ na
ich ujawnienie lub obowiazek ich ujawnienia wynika z bezwzglednie obowigzujacych
przepisOw prawa.

3. Dostep do danych Sygnalisty posiada wytacznie Komisja, ktora nie jest uprawniona do ich

udostgpniania podmiotom trzecim.

4. Wobec Sygnalisty i 0s0b z nim powigzanych w szczegdlnos$ci czlonkow rodziny

Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

5. Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, zglaszajacy nie

moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia.

6. Za dzialania odwetowe wobec Sygnalisty, uznaje si¢ dziatania ktore naruszaja lub moga
naruszy¢ prawa Sygnalisty o ile zostaly one podjete w zwigzku z dokonanym Zgloszeniem
1 nie byly uzasadnione innymi okoliczno$ciami lezacymi po stronie Sygnalisty, a W

szczegolnosci:

1) dziatania prowadzace lub mogace prowadzi¢ do powstania szkody u Sygnalisty,



7.

10.

2) rozwigzanie umowy o prace albo zmiang warunkéw pracy lub ptacy niekorzystnej dla

Sygnalisty,
3) nalozenie kary porzadkowe;j,
4) wstrzymanie awansu,
5) negatywng oceng pracy,

Jakiekolwiek dziatania odwetowe lub dzialania stanowigce niekorzystne traktowanie

Sygnalisty beda traktowane przez Instytut jako powazne naruszenie zasad Regulaminu.

Sygnalista dokonujgcy Zgloszenia w zlej wierze nie podlegajag ochronie opisanej w

Regulaminie.

Za zgloszenie w zltej wierze, o ktérym mowa w ust. 9 uznaje si¢ dokonanie Zgtoszenia, o
Naruszeniu, ktoére nie miato miejsca lub podanie w  Zgloszeniu nieprawdziwych lub
wprowadzajacych w btad informacji, jezeli Sygnalista dokonujac Zgtoszenia wiedziat o
tym, ze dane Naruszenie nie miato miejsca lub Zze podane przez Sygnalist¢ w Zgloszeniu

informacje sa nieprawdziwe lub wprowadzajace w blad.

Utrudnianie dokonywania Zgloszenia, podejmowanie dzialan odwetowych wobec
Sygnalisty, naruszenie obowigzku zachowania poufnosci danych Sygnalisty, dokonanie
Zgloszenia nieprawdziwego, lub wprowadzajacego w biad, moze stanowi¢ podstawe
odpowiedzialno$ci na podstawie przepisow prawa pracy lub innych wiasciwych

przepisow prawa.

§5

Komisja

Komisja jest podmiotem odpowiedzialnym za rozpatrywanie Zgloszen i1 prowadzenie

postepowan wyjasniajacych.

. Komisja sklada si¢ z trzech czlonkow wskazanych w Zarzadzeniu Wewnetrznym

wydanym kazdorazowo na wniosek Koordynatora ds. zgtoszen wewngtrznych.

. Cztonkiem Komisji moze by¢ wylacznie Pracownik Instytutu.

. Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczgcego.

Komisja uprawniona jest do zaangazowania - na potrzeby postgpowania wyjasniajacego -

niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji, wiedza, dos§wiadczenie i kompetencje



danej osoby moga by¢ niezbedne do nalezytego rozpatrzenia Zgloszenia, przeprowadzenie

postgpowania wyjasniajacego lub podjecia dziatan nastepczych.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktéry dokonal Zgloszenia, ani osoba bezposrednio

mu podlegajaca.

. Kazdy z cztonkéow Komisji, w sytuacji zaistnienia okoliczno$ci mogacych rzutowac na
jego bezstronnos¢ i obiektywnos¢ w postepowaniu wyjasniajacym do prowadzenia ktérego
zostal wyznaczony, moze wnioskowa¢ do Dyrektora Instytutu o wytaczenie. W przypadku
uwzglednienia wniosku, Dyrektor Instytutu wyznaczy w drodze Zarzadzenia

Wewngtrznego inng osobg w miejsce osoby wytaczonej.

§6

Rozpatrywanie Zgloszen

. Po otrzymaniu Zgloszenia, Komisja dokonuje jego wstepnej analizy celem ustalenia, czy

informacje w nim zawarte umozliwiaja wtasciwe jego rozpatrzenie.
. Komisja moze podja¢ decyzje o odstagpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, jezeli:
1) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego 1 niemozliwe jest ich uzyskanie,
2) zgloszenie odnosi si¢ do zdarzen, ktore w rzeczywisto$ci nie mogly zaistniec,

3) zgloszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktore nie stanowig Naruszenia.

. Jezeli Zgloszenie zawiera informacje pozwalajace na przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadnosci, a nadto, jezeli na podstawie okoliczno$ci wskazanych w Zgloszeniu zachodzi
prawdopodobienstwo  wystapienia Naruszenia, Komisja wszCzyna postepowanie
wyjasniajgce.

. Komisja rozpatruje Zgltoszenie i podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej zwloki, nie

p6zniej jednak niz w terminie 1 miesigca 0od dnia otrzymania Zgtoszenia.

. Komisja, w toku postepowania wyjasniajacego, dokonuje weryfikacji zasadnosci
Zgloszenia w oparciu o wilasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, oraz

obowigzujace w Instytucie regulacje, procedury i standardy etyczne.



6. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposob obiektywny, bezstronny i poufny.

7. W toku postepowania wyjasniajacego, Komisja moze wezwaé na swoje posiedzenie
Pracownikow, ktorzy w ocenie Komisji, moga posiadaé wiedz¢ o okolicznos$ciach
wskazanych w Zgloszeniu. Pracownicy majg obowigzek stawia¢ si¢ na kazde wezwanie
Komisji 1 bra¢ udziat w jej posiedzeniach i sg zobowigzani sg udostepnia¢ Komisji zgdane

przez nig informacje.

8. Komisja moze wezwa¢ na swoje posiedzenie Sygnaliste celem uzupeknienia informacji i

okolicznosci podanych przez niego w Zgloszeniu.

9. Przebieg posiedzen Komisji utrwalany jest kazdorazowo w formie protokotu. Wyjasnienia
sktadane przez osoby wezwane przez Komisje odnotowywane sa w notatce, ktora ma

charakter poufny.

10.  Po rozpatrzeniu i ewentualnym uzupeknieniu okoliczno$ci wskazanych w Zgloszeniu,

Komisja sporzadza protokot zawierajacy wnioski koncowe dotyczace:

1) uznania Zgloszenia za zasadne i wydania rekomendacji co do mozliwych dziatan
nastepczych, ktére moga mie¢ charakter dzialan naprawczych, dyscyplinujacych i

zapobiegawczych
2) uznania Zgloszenia za niezasadne.

11.  Przyjete przez Komisje 1 uyjawnione w protokole wnioski koncowe winny zawiera¢ w
szczegolnosci: opis stanu faktycznego okreslajacy zasadno$é Zgloszenia lub brak jego
zasadno$ci, decyzj¢ Komisji o uznaniu Zgloszenia za zasadne lub niezasadne,

rekomendowane przez Komisj¢ dzialania nastgpcze.

12. W przypadku uznania Zgloszenia za zasadne, Przewodniczacy Komisji przekazuje
informacj¢ o wynikach postgpowania wyjasniajagcego, do kierownika lub bezposredniego
przetozonego Pracownika oraz Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych, celem

wdrozenia rekomendowanych przez Komisj¢ dziatan nastgpczych.

13.  Przekazanie informacji o wynikach postgpowania wyjasniajacego winno zostaé
dokonane nie pdzniej niz w terminie 7 dni od sporzadzenia przez Komisje protokotu

zawierajgcego wnioski koncowe.

14.  Informacja o wynikach postgpowania wyjasniajacego oraz planowanych dziataniach
nastepczych 1 ich powodach przekazywana jest przez Przewodniczacego Komisji

Sygnali$cie w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty dokonania Zgloszenia.



&

§6

Rejestr Zgloszen

Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych prowadzi Rejestr Zgloszen zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zatacznik nr 3 do Regulaminu, w ktorym dokonuje rejestracji

wszystkich Zgloszen.

Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia wedlug wybranego przez Sygnalist¢ sposobu kontaktu zwrotnego,
chyba ze Sygnalista nie wskazat go.

Rejestr Zgtoszen zawiera nastgpujace informacje:

1) numer sprawy;

2) przedmiot Naruszenia; datg¢ dokonania Zgloszenia;
3) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
4) date wszczgcia i zakonczenia sprawy.

Rejestr ma charakter poufny. Administratorem danych zawartych w Rejestrze Zgloszen
jest Instytut.

Dane w Rejestrze Zgtoszen sa przechowane przez okres 5 lat liczac od dnia przyjecia
Zgloszenia.

§ 7

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia *............ o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Kodeksu pracy oraz

inne wlasciwe przepisy prawa.

Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane beda przez Dyrektora Instytutu w formie
stosownych zarzadzen, a wprowadzane zmiany Regulaminu bgda niezwlocznie wdrazane
w Instytucie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia ogloszenia

zarzadzenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16. 12.2021r. i obowigzuje na czas nieokreslony.

*data i nazwa Ustawy zostanie wprowadzona po jej uchwaleniu



