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Dyrektora Instytutu Ochrony Przyrody PAN w Krakowie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zglaszania naruszen prawa i ochrony oséb dokonujacych zgloszen
w Instytucie Ochrony Przyrody PAN

W zwigzku z implementacja do polskiego systemu prawnego Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, zarzgdzam co nastepuje:

§1

wprowadzam Regulamin procedury zgloszen wewnetrznych w IOP PAN i ochrony oséb
dokonujacych zgloszen tzw. sygnalistow w Instytucie Ochrony Przyrody PAN, ktory reguluje
tryb zgloszen wewngtrznych i zasady ochrony Sygnalistow oraz okresla zakres obowigzkow
Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych — zatgcznik

§2
Moc traci zarzadzenie nr 24/2021 z dn. 16.12. 2021 r.

Krakéw, 17 wrzesnia 2024 r.
/REKTOR INSTYTUTU
. DN —

dr hab, Elzbieta Wilk-WOoZniak
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Zalgcznik do zarzadzenia nr 19/2024 w sprawie wprowadzenia Regulaminu zglaszania
naruszen prawa i ochrony osob dokonujgcych zgloszen w Instytucie Ochrony Przyrody PAN
wraz zalagcznikaminr. 1,213

prOJekt Re%ulaminu zostat przedstawiony do konsultacji ze Zwiqzkami Zawodowymi w dniu

REGULAMIN
PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W INSTYTUCIE OCHRONY PRZYRODY
POLSKIEJ AKADEMII NAUK Z SIEDZIBA W KRAKOWIE

1. Wstep

Celem wprowadzenia w Instytucie niniejszej procedury jest dostosowanie dziatan Instytutu do
nowych przepisow Ustawy o ochronie sygnalistéw, nakladajacej obowigzek umozliwienia
Sygnalistom dokonywania zgloszen Naruszen prawa oraz ochrony ich przed dziataniami
odwetowymi.

Podstawg wprowadzenia nowych przepisow dotyczacych ochrony Sygnalistow byta
konieczno$¢ implementacji do polskiego systemu prawnego w Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Niniejsza Procedura okresla zasady:

1) dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa;

2) zapewnienie ochrony osobom dokonujacym zgloszenia, o ktérym mowa w pkt. 1.
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928).

2. Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

a. Instytucie — rozumie si¢ przez to Instytut Ochrony Przyrody z siedziba w Krakowie;

b. pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji,

c. Sygnaliscie- rozumie si¢ przez to pracownika lub inng osobe wykonujaca czynnosci na
rzecz Instytutu, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, jak rowniez uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Instytucie
lub na jego rzecz, lub juz po ich ustaniu,

d. naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatania lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace: korupcji; zamowien publicznych; ustug,
produktow i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz

7 2N 2
s’ ¥

/ \\A/’\/U\,/\/\L/\ e



finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu, ochrony s$rodowiska, ochrony radiologicznej i
bezpieczenstwa jgdrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu
zwierzat, zdrowia publiczne, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci 1 systemOw teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela;

dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez Instytut w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie, z ktéorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczacg préby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang Sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug Iub petnienia
funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych;

organie publicznym — rozumie si¢ przez to naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dzialan
nastepczych,

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobg prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdérej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorag osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
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. osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

m. osobie powigzanej z Sygnalistg — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza
Sygnalisty,

n. ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej,

0. zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Spoice
informacji o naruszeniu prawa (ilekro¢ mowa w niniejszej procedurze o zgloszeniu,
rozumie si¢ przez to zgloszenie wewnetrzne),

p. zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

q. Komisja — okreslony w procedurze podmiot odpowiedzialny za rozpatrywanie zgloszen
1 prowadzenie postepowan wyjasniajacych;

r. Koordynator ds. Zgloszen — osoba powotana Zarzadzeniem wewnetrznym podlegajaca
Dyrektorowi Instytutu odpowiedzialna za zbieranie zgloszen, wdrozenie i stosowanie
niniejszej procedury, realizacje okreslonych w niej zasad i procedur, w zakresie
dotyczacym prowadzenia postgpowan wyjasniajacych i ochrony sygnalistow.

3. Osoba odpowiedzialna za odbieranie Zgloszen

Osoba odpowiedzialng za odbieranie zgloszen w Instytucie jest Koordynator ds. Zgloszen
wewnetrznych dr Maciej Bonk powotany odrebnym zarzadzeniem (Zarzadzenie 30/2022 z dn.
30.12 2022).

4. Zglaszanie Naruszen

4.1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez Sygnalistg tj:

1) pracownika lub bylego pracownika, wspotpracownika Instytutu,

2) osobe ubiegajagca sie¢ o zatrudnienie w Instytucie, ktéra uzyskata informacje¢ o

naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osobe swiadczacg prace na podstawie umowy cywilnoprawnej,

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

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

5) stazyste, wolontariusza, praktykanta.
Sygnalista moze przekazaé informacje o naruszeniu przepisow poprzez zgloszenie
nieposiadajace cech anonimowosci - zapewniajace mozliwos¢ identyfikacji Sygnalisty oraz
przekazania mu Informacji zwrotnej (dalej zwane: ,,Zgloszeniem”). Zgtoszenia anonimowe nie
beda rozpatrywane.

4.2. Zgloszenia dokonywane moga by¢ ustnie lub pisemnie. Zgloszenie ustne moze by¢
dokonane telefonicznie. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.
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4.3. Sposoby przyjmowania zgtoszen:

a) poczta elektroniczng - przestane na adres: sygnalisci@iop.krakow.pl do Koordynatora ds.
Zgloszen w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Koordynatorowi ds.
Zgloszen osobiscie lub telefonicznie,

b) telefonicznie - bezposrednio pod numer przypisany do Koordynatora ds. Zgloszen 12
3703534,

c) korespondencyjnie - przestane na adres: bonk@jiop.krakow.pl, z dopiskiem: "Zgloszenie
naruszen", Instytut Ochrony Przyrody Polskiej Akademii Nauk al. Adama Mickiewicza 33,
31-120 Krakow

d) bezposrednio do Koordynatora ds. Zgtoszen.

W zgloszeniu takim Sygnalista podaje adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu™.

4.4. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Koordynatora ds. Zgloszen.

4.5. W przypadkach, o ktorym mowa w ust. 4.4, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4.6. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez
Koordynatora ds. Zgloszen. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez

Koordynatora ds. Zgloszen. W tym przypadku sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

4.7. Zgloszenie powinno zawierac:

a) wskazanie, na czym polega zidentyfikowane naruszenie przepisow,
b) uzasadnienie zidentyfikowanego naruszenia przepisobw, dane umozliwiajace
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego i skuteczne podjecie dziatan nastepczych,

w szczegblnosci wszelkie informacje lub dowody potwierdzajgce wystgpienie naruszenia,
c) jezeli jest to mozliwe - date naruszenia przepisow,

d) imig inazwisko Sygnalisty, dane innych osob (imi¢ i nazwisko Pracownika lub nazwe
pionu Instytutu), ktére maja lub moga mie¢ zwiazek z dokonywanym Zgtoszeniem,

¢) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajace zachowanie zasady
poufnosci.

4.8. Sygnalista jest informowany o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie. Termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesiace od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
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5. Sposéb ochrony Sygnalisty

5.1. Instytut zapewnia Sygnaliscie catkowitg poufno$¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w zgloszeniu oraz ochrone przed dziataniami odwetowymi. Sygnalista podlega
ochronie okreslonej w niniejszej procedurze od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

5.2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegolnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pomini¢gciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

5.3. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probg lub
grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 5.2.
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5.4. Na Instytucie spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa
w ust. 5.2 1 5.3, nie jest dzialaniem odwetowym.

5.5. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, przepis ww. ust.5.2 — 5.4 stosuje si¢ odpowiednio, oile charakter
$wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania.

5.6. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji, lub peknienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
w szczegoOlnoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Instytut, w szczego6lnoscei dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardw lub $swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5.7 Sygnalisci, ktorzy doswiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem, moga zglosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposéb jak
zgloszenie Naruszenia.

5.8 Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania.

5.9 Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie
dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

5.10 Dokonanie Zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia
praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie
danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.
Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia od Sygnalisty
dokonujacego Zgloszenia w zlej wierze.

5.11 Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.

6. Sposéb ochrony danych osobowych

6.1. Dane osobowe Sygnalisty, 0s6b wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegolnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z27.04.2016r. wsprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
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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, s. 1) z wylaczeniami, o ktorych mowa w ustawie o ochronie sygnalistow.

6.2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6.3. Instytut uniemozliwia dostep do danych osobowych Sygnalisty, 0s6b wymienionych
wtresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, podmiotom do tego
nieupowaznionym oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé
takich osob.

6.4. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg
ujawnieniu za jego wyrazng zgoda.

6.5. Przepisu ust. 6.4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajacym  z przepisow  prawa  w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

6.6. Instytut po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunig¢cie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

6.7. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0séb, o ktérych mowa w ust. 6.1, moga by¢ dopuszczone
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Dyrektora Instytutu. Osoby upowaznione
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty wramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

6.8. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o
ochronie sygnalistow stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

7. Komisja

7.1. Komisja jest podmiotem odpowiedzialnym za rozpatrywanie zgloszen i prowadzenie
postgpowan wyjasniajacych.

7.2 Komisja sktada sie z trzech czlonkow, w tym jednego przedstawiciela zwigzku
zawodowego reprezentatywnego w Instytucie, wskazanych w zarzadzeniu wewnetrznym
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wydanym kazdorazowo przez Koordynatora ds. zgloszen. Komisja wybiera ze swojego
grona Przewodniczacego.

7.3.Czlonkiem Komisji moze by¢ wytacznie pracownik Instytutu.

7.4.Komisja uprawniona jest do zaangazowania - na potrzeby postgpowania wyjasniajacego -
niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji, wiedza, doswiadczenie i kompetencje
danej osoby moga by¢ niezbedne do nalezytego rozpatrzenia zgloszenia, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego lub podjecia dziatan nastgpczych.

7.5.Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, ani osoba bezposrednio
mu podlegajaca.

7.6.Kazdy z cztonkow Komisji, w sytuacji zaistnienia okolicznosci mogacych rzutowac na jego
bezstronno$¢ i obiektywnos¢ w postepowaniu wyjasniajacym do prowadzenia ktorego
zostal wyznaczony, moze wnioskowa¢ do Koordynatora ds. Zgloszen o wylaczenie.
W przypadku uwzglednienia wniosku, Koordynator ds. Zgloszen wyznaczy w drodze
zarzadzenia wewnetrznego inng osobe w miejsce osoby wylaczone;.

8. Rozpatrywanie Zgloszen

8.1.Po przekazaniu zgloszenia przez Koordynatora ds. Zgloszen, Komisja dokonuje jego
wstepnej analizy celem ustalenia, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja wiasciwe jego
rozpatrzenie.

8.2.Komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, jezeli:
1) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego i niemozliwe jest ich uzyskanie,

2) zgloszenie odnosi si¢ do zdarzen, ktore w rzeczywistosci nie mogly zaistnieé,
3) zgloszenie dotyczy dzialan lub zaniechan, ktore nie stanowig naruszenia.

8.3.Jezeli zgloszenie zawiera informacje pozwalajace na przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadnosci, a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu zachodzi
prawdopodobienstwo ~ wystgpienia naruszenia, Komisja wszczyna postepowanie
wyjasniajace.

8.4 Komisja rozpatruje zgloszenie i podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwloki, nie
pozniej jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zgloszenia.

8.5.Komisja, w toku postepowania wyjasniajgcego, dokonuje weryfikacji zasadnosci
zgloszenia w oparciu o wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz
obowigzujace w Instytucie regulacje.

8.6.Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposob obiektywny, bezstronny i poufny.

8.7.W toku postepowania wyjasniajacego, Komisja moze wezwaé na swoje posiedzenie
pracownikoéw, ktorzy w ocenie Komisji, mogg posiadaé wiedze o okolicznosciach
wskazanych w zgloszeniu. Pracownicy maja obowiazek stawia¢ si¢ na kazde wezwanie
Komisji i bra¢ udziat w jej posiedzeniach i sa zobowigzani udostgpnia¢ Komisji zadane
przez nig informacje.

8.8.Komisja moze wezwaé na swoje posiedzenie Sygnalist¢ celem uzupetnienia informacji i
okolicznosci podanych przez niego w zgloszeniu.
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8.9 Przebieg posiedzen Komisji utrwalany jest kazdorazowo w formie protokotu. Wyjasnienia
sktadane przez osoby wezwane przez Komisje odnotowywane sg w notatce, ktéra ma
charakter poufny.

8.10  Po rozpatrzeniu i ewentualnym uzupelnieniu okolicznosci wskazanych w zgloszeniu,
Komisja sporzadza protokot zawierajacy wnioski koncowe dotyczace:

1) uznania zgloszenia za zasadne i wydania rekomendacji co do mozliwych dziatan
nastgpczych, ktére moga mieé¢ charakter dziatan naprawczych, dyscyplinujgcych i
zapobiegawczych ;

2) uznania zgloszenia za niezasadne.

8.11.Przyjete przez Komisj¢ i ujawnione w protokole wnioski koncowe winny zawieraé w
szczegblnosci: opis stanu faktycznego okreslajacy zasadnosé zgloszenia lub brak jego
zasadnosci, decyzje Komisji o uznaniu zgloszenia za zasadne lub niezasadne,
rekomendowane przez Komisje dziatania nastepcze.

8.12.W przypadku uznania zgloszenia za zasadne, Przewodniczacy Komisji przekazuje
informacj¢ o wynikach postgpowania wyjasniajacego do Koordynatora ds. Zgloszen,
celem wdrozenia rekomendowanych przez Komisje dziatan nastepczych.

8.13.Przekazanie informacji o wynikach postepowania wyjasniajgcego winno zosta¢ dokonane
nie pdzniej niz w terminie 7 dni od sporzgdzenia przez Komisje protokotu zawierajgcego
wnioski koncowe.

8.14.Informacja o wynikach postgpowania wyjasniajgcego oraz planowanych dziataniach
nastepczych i ich powodach przekazywana jest przez Koordynatora ds. Zgloszen
Sygnaliscie w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty dokonania zgtoszenia.

9. Rejestr Zgloszen

9.1.Koordynator ds. Zgloszen prowadzi Rejestr Zgloszen zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w Zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury, w ktorym dokonuje rejestracji
wszystkich zgtoszen.

9.2 Koordynator ds. Zgloszen w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wedlug wybranego przez Sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego, chyba ze Sygnalista nie
wskazat go.

9.3.Rejestr zgloszen obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

9.4.Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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9.5.Rejestr ma charakter poufny. Administratorem danych zawartych w Rejestrze Zgloszen jest
Instytut.

10. Zgloszenia zewne¢trzne.

10.1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

10.2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

10.3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez
te organy.

11. Postanowienia koncowe

11.1. Za wdrozenie niniejszej procedury, jej stosowanie i aktualno$¢ zawartych w niej zapisow
odpowiada Koordynator ds. Zgloszen.

11.2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 24
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy Kodeksu pracy oraz inne wlasciwe
przepisy prawa.

11.3. Zmiany postanowien Procedury dokonywane beda przez Dyrektora Instytutu w formie
stosownych zarzadzen, a wprowadzane zmiany beda niezwtocznie wdrazane w Instytucie,
nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia ogloszenia zarzadzenia.

11.4. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 17 wrzesnia 2024 r.

11.5.Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury i
przestrzegania jej zasad. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejsza Procedurg
sktadajac oswiadczenie, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury do
Koordynatora ds. Zgloszen.

11.6.0sobie ubiegajacej sie o wykonywanie w Instytucie pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, osoba prowadzaca rekrutacje lub negocjacje przekazuje informacje o
niniejszej Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

11.7 Kopia niniejszej Procedury wraz z Zalacznikami do niej sa na biezgco dostgpne do wgladu
dla Pracownikéw u Koordynatora ds. Zgloszen.

Krakéw, dnia 17 wrzesnia 2024 r.

RERTURINSTYTUTU Przewoc:. .oy
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Zalacznik. Nr 1. do Regulaminu Procedury zgloszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania post¢powania wyjasniajacego na gruncie ustawy o
ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Instytut Ochrony Przyrody PAN w
Krakowie adres e-mail: sekretariat@iop.krakow.pl, tel. 123703514.

2. Moze Pan/i kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamos$ci sygnalisty: Po podaniu danych umozliwiajacych identyfikacje,
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn.
osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej
sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegélne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisOw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub
wilasciwy sad powiadomi Panig/a, przesylajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktéorym administrator powierzyt
przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zzadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
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10. Podanie danych stanowi warunek przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda Pan/i
danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz
informowac¢ o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Procedury zgtoszen wewnetrznych

- Wz6r Rejestru Zgtoszen —

Instytut Ochrony Przyrody
Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Krakowie

REJESTR ZGLOSZEN
Dane
Data Dane osobowe Informacja o

Przedmiot dokonania osobowe Adresdo osoby, podjetych Qata .
L.p. . X : kontaktu s : : zakonczenia

naruszenia zgloszenia Sygnalisty Syenalis ktorej dziataniach -

wewnetrznego ygnalisty dotyczy nastgpczych prawy
zgloszenie
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Procedury zgloszen wewnetrznych

Instytut Ochrony Przyrody
Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Krakowie

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

e zapoznalam/em si¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych obowiazujaca w Instytucie
Ochrony Przyrody Polskiej Akademii Nauk z siedzibg w Krakowie

e w pelni rozumiem postanowienia Procedury,
udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych Procedury oraz jej stosowania,

e zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z Procedura w sytuacjach przewidzianych
w Procedurze,

e zostalem poinformowany o tozsamosci 0s6b, ktore zostaly wyznaczone do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych, weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dzialan nastgpczych.
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