Zalgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora nr 021.24.2024 z dnia 20.09.2024

= L

ISEZ PAN

REGULAMIN DOKONYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA | DZIAtAN NASTEPCZYCH
W INSTYTUCIE SYSTEMATYKI | EWOLUCIHI ZWIERZAT

PoLsKIE) AKADEMII NAUK

KRAKOW, WRZESIEN 2024 R.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora nr 021.24.2024 z dnia 20.09.2024

hr

<
s

ISEZ PAN

1. WPROWADZENIE

Celem wprowadzenia w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk (ISEZ PAN)
niniejszego regulaminu jest dostosowanie dziatann ISEZ PAN do nowych przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), nakfadajacej obowigzek
umozliwienia sygnalistom dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz ochrony ich przed dziataniami
odwetowymi.
Podstawg wprowadzenia nowych przepiséw dotyczacych ochrony sygnalistéw byta koniecznosé
implementacji do polskiego systemu prawnego Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii.
Niniejszy Regulamin okresla zasady:

1) dokonywania zgtoszerh wewnetrznych naruszen prawa;

2) zapewnienie ochrony osobom dokonujgcym zgtoszenia, o ktdrym mowa w pkt. 1. zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. DEFINICIE

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia oznaczaja:

e Instytut — Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk z siedzibg
w Krakowie;

e pracownik — osoba zatrudniona na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji;

e sygnalista - pracownik lub osoba wykonujgcg czynnosci na rzecz Instytutu, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg,
jak réwniez 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;

e naruszenie prawa — dziatania lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace: korupcji; zamowien publicznych; ustug, produktow
i rynkédw finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczeristwa transportu, ochrony
srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci
i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania o0séb
prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

e dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Instytut w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
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oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéow finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

e dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
Zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, i ktdre
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

e informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

e informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

e kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w podmiocie, lub
na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

e organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
witasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

e osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

e osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

e osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczyc dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty;

e ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

e zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Koordynatorowi ds. zgtoszen
informacji o naruszeniu prawa (ilekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o zgtoszeniu, rozumie
sie przez to zgtoszenie wewnetrzne);

e zgltoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

o Komisja — okreslony w regulaminie zespdt oséb odpowiedzialny za rozpatrywanie zgtoszen
i prowadzenie postepowan wyjasniajacych;

- 5.
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e Koordynator ds. zgloszen — osoba powotana Zarzgdzeniem Dyrektora odpowiedzialna za
zbieranie zgtoszen, wdrozenie i stosowanie niniejszego regulaminu, realizacje okreslonych
w nim zasad i procedur, w zakresie dotyczagcym prowadzenia postepowan wyjasniajgcych
i ochrony sygnalistow.

3. OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ODBIERANIE ZGtOSZEN

Osobg odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen w Instytucie jest Koordynator ds. zgtoszen.

4. ZGtASZANIE NARUSZEN

4.1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez sygnaliste, ktorym moze by¢:
a. pracownik lub byty pracownik, wspétpracownik Instytutu;
b. osoba ubiegajagca sie o zatrudnienie w Instytucie, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy;
c. osoba swiadczgca prace na podstawie umowy cywilnoprawnej;
d. osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
e. stazysta, wolontariusz, praktykant.
Sygnalista moze przekazac informacje o naruszeniu przepiséw poprzez zgtoszenie nieposiadajace
cech anonimowosci - zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji sygnalisty oraz przekazania mu informacji
zwrotnej (dalej zwane: ,,zgtoszeniem”).
Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. .

4.2. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane
telefonicznie w wyznaczonych godzinach dyzuru Koordynatora ds. zgtoszen. Zgtoszenie pisemne
moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

4.3. Sposoby przyjmowania zgtoszen:

a. pocztg elektroniczng - przestane na adres: naruszenia@isez.pan.krakow.pl

w zaszyfrowanym pliku. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ Koordynatorowi ds. zgtoszen
osobiscie lub telefonicznie;

b. telefonicznie — bezposrednio pod numer przypisany do Koordynatora ds. zgioszen
tel.: 12 422 19 01 wew. 51;

c. korespondencyjnie — przestane na adres:

Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk
ul. Stawkowska 17, 31-016 Krakow
z dopiskiem: "Zgtoszenie naruszen"

d. bezposrednio do Koordynatora ds. zgtoszern w wyznaczonych godzinach dyzuru (sygnalista
podaje wtedy adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej
"adresem do kontaktu”).

4.4, Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny
jej przebieg, sporzagdzonego przez Koordynatora ds. zgfoszen.

s O



Zalgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora nr 021.24.2024 z dnia 20.09.2024

hr

= T¥s :

ISEZ PAN

4.5. W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 4.4., sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4.6. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez Koordynatora
ds. zgtoszen. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie moze by¢ dokumentowane
w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie;

b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Koordynatora ds. zgloszen (sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie);

4.7. Zgtoszenie powinno zawierac:

a. wskazanie podstawy naruszenia prawa;

b. uzasadnienie  zidentyfikowanego naruszenia  przepisow, dane umozliwiajgce
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i skuteczne podjecie dziatan nastepczych,
w szczegoblnosci wszelkie informacje lub dowody potwierdzajgce wystgpienie naruszenia;

c. date naruszenia przepisow (jezeli jest to mozliwe);

d. imie inazwisko sygnalisty, dane innych oséb (imie i nazwisko pracownika lub nazwe
jednostki  organizacyjnej Instytutu), ktoére majg lub moga mie¢ zwigzek
z dokonywanym zgtoszeniem;

e. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgce zachowanie zasady
poufnosci.

4.8. Koordynator ds. zgtoszerh ma prawo do wezwania do uzupetnienia zgtoszenia w przypadku, kiedy
konieczne sa wyjasnienia lub dodatkowe informacje lub nie zawiera wymaganych informacji
okreslonych w ust. 4.7.

4.9. Sygnalista jest informowany o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesigce od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé informacje zwrotna.

5. SPOSOB OCHRONY SYGNALISTY

5.1. Instytut zapewnia sygnaliscie catkowitg poufnosc¢, co do wszystkich informacji przekazanych
w zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami odwetowymi. Sygnalista podlega ochronie
okreslonej w niniejszym regulaminie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, lub ujawnienia publicznego,
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5.2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdinosci na:

-
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a. odmowie nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

. nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych;

i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

j. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n. mobbingu;

o. dyskryminacji;

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

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

s. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5.3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takie prébe lub grozbe
zastosowania Srodka okreslonego w ust. 5.2.

5.4. Na Instytucie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 5.2 i5.3,
nie jest dziataniem odwetowym.

5.5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
przepis ww. ust. 5.2 — 5.4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug
lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora nr 021.24.2024 z dnia 20.09.2024

hr

8 L

ISEZ PAN

5.6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, ocbejmujgcych w szczegolnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Instytut, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

b. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegoblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5.7. Sygnalisci, ktorzy doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, mogg zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposob,
jak zgtoszenie naruszenia.

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

5.9. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie débr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

5.10. Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo'pozbawienia wolnosci
do lat 2. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia od sygnalisty
dokonujgcego zgtoszenia w ztej wierze.

5.11. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

6. SPOSOB OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

6.1. Dane osobowe sygnalisty, os6b wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119,
s. 1) z wytgczeniami, o ktérych mowa w ustawie o ochronie sygnalistow.

6.2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po

¥
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zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6.3. Instytut uniemozliwia dostep do danych osobowych sygnalisty, osob wymienionych w tresci
zgtoszenia oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, podmiotom do tego nieupowaznionym oraz
zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

6.4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu
za jego wyrazng zgodg.

6.5. Przepisu ust. 6.4. nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow 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 przystugujacego
osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

6.6. Instytut po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgfoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6.7. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 6.1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie dyrektora Instytutu. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan 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
zgfoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy
o ochronie sygnalistow stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. Komisia

7.1. Komisja jest zespotem o0séb odpowiedzialnym za rozpatrywanie zgtoszen i prowadzenie
postepowan wyjasniajacych.

7.2. Komisja sktada sie z trzech cztonkéw powotanych w zarzadzeniu Dyrektora, gdzie jednym
z cztonkéw jest Koordynator ds. zgtoszen. Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczgcego.

7.3. Cztonkiem Komisji moze by¢ wylgcznie pracownik Instytutu.

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

-8-
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7.5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim
przetozonym sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, ani osoba bezposrednio mu podlegajaca.

7.6. Kazdy z cztonkéw Komisji, w sytuacji zaistnienia okolicznosci mogacych rzutowac na jego
bezstronnosc i obiektywnos$¢ w postepowaniu wyjasniajgcym do prowadzenia, ktdrego zostat
wyznaczony, moze wnioskowa¢ do dyrektora Instytutu o wytgczenie. W przypadku
uwzglednienia wniosku, dyrektor Instytutu powotuje inng osobe w miejsce osoby wytaczonej.

8. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

8.1. Po przekazaniu zgtoszenia przez Koordynatora ds. zgtoszen, Komisja dokonuje jego wstepnej
analizy celem ustalenia czy informacje w nim zawarte umozliwiajg wtasciwe jego rozpatrzenie.

8.2. Komisja moze podjac decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
jezeli:

a. zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i niemozliwe jest ich uzyskanie;

b. zgtoszenie odnosi sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosci nie mogty zaistniec;

c. zgtoszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktdére nie stanowig naruszenia.

8.3. Jezeli zgtoszenie zawiera informacje pozwalajgce na przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadnosci, a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu zachodzi
prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia, Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

8.4. Komisja rozpatruje zgtoszenie i podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zgtoszenia. :

8.5. Komisja, w toku postepowania wyjasniajgcego, dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia
w oparciu o wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz obowigzujgce
w Instytucie regulacje.

8.6. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposéb obiektywny, bezstronny i poufny.

8.7.W toku postepowania wyjasniajagcego Komisja moze wezwaé na swoje posiedzenie
pracownikéw, ktérzy w ocenie Komisji mogg posiada¢ wiedze o okoliczno$ciach wskazanych
w zgtoszeniu. Pracownicy majg obowigzek stawiac sie na kazde wezwanie Komisji i braé udziat
w jej posiedzeniach i sg zobowigzani udostepnia¢ Komisji zgdane przez nig informacije.

8.8. Komisja moze wezwa¢ na swoje posiedzenie sygnaliste celem uzupetnienia informacji
i okolicznosci podanych przez niego w zgtoszeniu.

8.9. Przebieg posiedzern 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 uzupetnieniu okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu, Komisja
sporzadza protokdét zawierajgcy wnioski koricowe dotyczace:

a. uznania zgtoszenia za zasadne i wydania rekomendacji, co do mozliwych dziatan
nastepczych, ktore moga mie¢ charakter dziatan naprawczych, dyscyplinujgcych
i zapobiegawczych;

b. uznania zgtoszenia za niezasadne.
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8.11. Przyjete przez Komisje i ujawnione w protokole wnioski koncowe winny zawierad

w szczegolnosci: opis stanu faktycznego okreslajgcy zasadnosé zgtoszenia lub brak jego
zasadnosci, decyzje Komisji o uznaniu zgtoszenia za zasadne lub niezasadne, rekomendowane
przez Komisje dziatania nastepcze.

8.12. W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, Przewodniczacy Komisji przekazuje informacje
o wynikach postepowania wyjasniajgcego do Koordynatora ds. zgtoszen, 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 sporzadzenia przez Komisje protokotu zawierajgcego wnioski
koncowe.

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

9. REJESTR ZGtOSZEN

9.1. Koordynator ds. zgtoszen prowadzi Rejestr Zgtoszen zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym
w Zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu, w ktérym dokonuje rejestracji wszystkich zgtoszen.

9.2. Koordynator ds. zgtoszen w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wedtug
wybranego przez sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego, chyba ze sygnalista nie wskazat go.

9.3. Rejestr Zgtoszen obejmuje:

a. numer zgtoszenia;

b. przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

d. adres do kontaktu z sygnalistg;

e. date dokonania zgfoszenia;

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.

9.4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

10. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
10.1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
10.2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

v i)
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10.3.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.
11.5.

11.6.

11.7.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

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

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 24
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy Kodeksu pracy oraz inne wtasciwe przepisy
prawa.

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane bedg przez dyrektora Instytutu w formie
stosownych zarzadzen, a wprowadzane zmiany bedg niezwtocznie wdrazane w Instytucie, nie
pozniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia Zarzadzenia.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 24.09.2024 r.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu

oraz przestrzegania jego zasad. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszym
regulaminem sktadajgc oswiadczenie, ktdrego wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do Koordynatora
ds. zgtoszen.

Osobie ubiegajgcej sie 0 wykonywanie w Instytucie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, osoba prowadzgca rekrutacje lub negocjacje przekazuje informacje

o niniejszym regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

Kopia niniejszego regulaminu wraz z zatgcznikami do niego sg na biezgco dostepne do wgladu
dla pracownikéw u Koordynatora ds. Zgtoszen.

DANE KONTAKTOWE KOORDYNATORA DS. ZGLOSZEN:

MGR WERONIKA KOPCINSKA

mail:

naruszenia@isez.pan.krakow.pl

tel.: 12422 19 01 wew. 51

Zatwierdzam:
Dyrektor Instytutu

Dr hab. Bmz

Dyrektor"lnstytutu
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i dziatan
nastepczych w ISEZ PAN

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii
Nauk w Krakowie,
adres e-mail: office@isez.pan.krakow.pl, tel. (12) 422 19 01.

2. Moze Pan/i kontaktowac sie 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: iodo@isez.pan.krakow.pl.

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

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

5. Szczegélne  przypadki, gdy moie dojs¢ do ujawnienia danych: W  zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi, lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u
prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajagc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sadowemu.

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

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatait nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych stanowi warunek przyjecia przez nas zgtoszenia. Jedli nie poda Pan/i danych
kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych
dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu dokonywania zgloszern wewnetrznych naruszen prawa i dziatan nastepczych w ISEZ PAN
- Wzér Rejestru Zgtoszen —
Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat

Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Krakowie

REJESTR ZGLOSZEN
. - Data dokon.anla Dare osc.abowe Adres do kontaktu ane c,)so.bowe — Informacja o podjetych Data zakonczenia
L.p. Przedmiot naruszenia zgtoszenia sygnalisty ; ktorej dotyczy ; 3
sygnalisty : dziataniach nastepczych sprawy
wewnetrznego zgtoszenie
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu dokonywania zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa i dziatan
nastepczych w ISEZ PAN

Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat
Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Krakowie

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

e zapoznatam/em sie z Regulaminem zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i dziatan
nastepczych obowigzujgcym w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Krakowie;

e w petni rozumiem postanowienia Regulaminu;

e udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych Regulaminu oraz jego stosowania,

e zobowigzuje sie postepowac zgodnie z Regulaminem w sytuacjach przewidzianych
w Regulaminie;

e zostatam/em poinformowany o tozsamosci os6b, ktére zostaty wyznaczone do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych, weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

...............................................
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