Zarzadzenie nr 9/ 2024
Dyrektora
Instytutu E’Jiologii Doswiadczalnej im. M. Nenckiego PAN

Z dnia 25 wrzesnia 2024 roku

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Instytucie Biologii Doswiadczalnej im. M. Nenckiego PAN Procedure
zgtoszen wewnetrznych, stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Instytutu do zapoznania
pracownikow z tresciag Procedury i potwierdzenia tego faktu w formie pisemnego
oswiadczenia wedtug wzoru ustalonego przez Dyrektora.

3. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do przekazania oswiadczen, o ktorych mowa
w ust. 2, do Dziatu Spraw Pracowniczych i Rekrutacji.

4. Oswiadczenie wiaczane jest do akt osobowych pracownika.

A Loy
Dyrektor Instytutu
Prof. dr hab. Agnieszka Dobrzyn



Zatacznik nr 1do Zarzadzenia numer 9 /
2024

Dyrektora Instytutu Biologii Doswiadczalnej
im. M. Nenckiego PAN z dnia 25 wrzesnia
2024 roku

Procedura zgtoszen wewnetrznych
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza procedura, okresla zasady funkcjonowania w Instytucie Biologii
Dos$wiadczalnej im. M. Nenckiego PAN (,Instytut”) mechanizmu zgtaszania naruszen
przepisow prawa i ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa w rozumieniu
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. Dz.U. 2024 poz. 928 (,Ustawa”)

§2
ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura ma zastosowanie w przypadkach naruszenia prawa lub zaniechania
niezgodnego z prawem majacego na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob
prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16



2. Procedure stosuje sie do:
1) pracownika;
2) pracownika tymczasowego;
3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
8) osoby sSwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysty;
10) wolontariusza;
11) praktykanta;
12) doktoranta.
3. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 2, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.
- zwanych dalej ,zgtaszajagcymi”.

4. Przepisow Procedury nie stosuje sig, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca, nie
dotyczy dziedzin wymienionych w ustawie;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepisow
odrebnych i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrgbnym
zarzadzeniem;

3) informacja dotyczy sytuacji wytaczonych ustawowo.

5. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

§3
ZGEOSZENIA WEWNETRZNE
Za odbieranie zgtoszen wewnetrznych odpowiedzialny jest:
- Petnomocnik Dyrektora ds. zgtoszen naruszen prawa.
§4
SPOSOB ODBIERANIA ZG£0OSZEN

1. Zapewnione zostaja nastepujace mozliwosci przekazywania zgtoszen w
postaci:

a. Elektronicznej na adres: sygnalista@nencki.edu.pl;

b. Papierowej na adres Instytutu:
zatytutowanej do Petnomocnika Dyrektora ds. zgtoszen naruszen
prawa, ul. Pasteura 3 02-093 Warszawa, z dopiskiem: ,nie otwierac - do
rak wtasnych”;

c. Na wniosek zgtaszajagcego za pomoca bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.



§5
SPOSOB OCHRONY 0SOBY DOKONUJACEJ ZGEOSZENIA

1. Zgtoszenie naruszen nie moze stanowic przyczyny zastosowania wobec osoby
zgtaszajagcej negatywnych konsekwencji o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym czy innych przejawow niesprawiedliwego traktowania.

2. W razie powziecia przez Dyrektora Instytutu informacji o jakichkolwiek
przejawach dziatan represyjnych podjetych w zwigzku z sygnalizowaniem
nieprawidtowosci podejmuje on wszelkie dziatania majace na celu
zapobieganie dziataniom o charakterze represyjnym oraz wsparcie osoby
dokonujacej zgtoszenia nieprawidtowosci.

3. Osoba stosujaca represje, dyskryminacje lub inne dziatania niesprawiedliwego
traktowania wobec zgtaszajacego naruszenie, podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

§6
SPOSOB OCHRONY DANYCH 0SOBOWYCH 0SOB OBJETYCH ZG£OSZENIEM

1. Dane osoby zgtaszajgcej naruszenie oraz dane 0sob wskazanych w zgtoszeniu
sg chronione zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Instytutu dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

2. Instytut uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osab.

3. Osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych o0sob, s obowigzane do zachowania tajemnicy.

4. Instytut stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu
lub innego nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wtaczajgc w to, w
odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zgtaszajgcego.

5. Jesli zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych lub
kontrolnych Petnomocnik Dyrektora ds. zgtoszen naruszen prawa wydaje
stosowne polecenia, podajac informacje zawarte w zgtoszeniu w sposab
zapewniajacy anonimowosc danych osobowych osoby dokonujacej zgtoszenia,

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.



§7
ODPOWIEDZIALNOSC INSTYTUTU

Instytut:

1. Prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

2. Jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

3. Dokonuje wpisu do rejestru zgtoszen wewngtrznych na podstawie

zgtoszenia wewnetrznego.

4. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sig nastepujace dane:
a. numer sprawy,
b. przedmiot naruszenia,

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

§8

oo n

RODZAJ | CHARAKTER DZIALAN NASTEPCZYCH PODEJMOWANYCH PO ODEBRANIU

1.

ZGEOSZENIA

W przypadku kazdego zgtoszenia Petnomocnik Dyrektora ds. zgtoszen
naruszen prawa przeprowadza czynnosci wyjasniajgce, po ktdrych
podejmowana jest decyzja co do dalszych dziatan.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika Dyrektora ds. zgtoszen
naruszen prawa zgtoszenia nalezy wystac na adres dyrekcja@nencki.edu.pl.
W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji
o podjetych dziataniach nastepczych zgtaszajacy moze poda¢ adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej.

Instytut ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu
na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

Instytut ma obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych przez upowaznione osoby.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia i
oddalenia podejrzen w nim zawartych Petnomocnik Dyrektora ds. zgtoszen
naruszen prawa, nie nadaje sprawie dalszego biegu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia,
Petnomocnik Dyrektora ds. zgtoszen naruszen prawa niezwtocznie podejmuje
dalsze dziatania w sprawie.

Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej,
nieprzekraczajacy 3 miesiecy liczony jest od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu (w
przypadku braku adresu), 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.



§9
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zgtoszenie moze w kaidym przypadku nastapi¢ rowniez do organu
publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem procedury
przewidzianej w procedurze zgtoszen wewnetrznych, w szczegélnosci gdy:

e wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zgtoszen wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych
lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub

e zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzic, ze naruszenie prawa
moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub

e dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania

odwetowe, lub

e w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosc istnienia
zmowy miedzy pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny opracowujg procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji
i ochrony konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw.

4, Organami publicznymi sa takze inne organy przyjmujgce zgtoszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania tych organow.

§10
WEJSCIE W ZYCIE | ZMIANA PROCEDURY

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
na stronie internetowej Instytutu.

2. Procedura zostata ustalona po konsultacjach uzgodniona z Zaktadowa
Organizacjg Zwigzku Zawodowego Nauczycielstwa Polskiego przy Instytucie
Biologii Doswiadczalnej im. M. Nenckiego PAN.

3. Zmiany procedury wymagajg wydania stosownego zarzadzenia Dyrektora
Instytutu.



Warszawa dn. 25.09.2024

Dyrektor
Instytutu Biologii Doswiadczalnej
im. M. Nenckiego PAN

/{j

/Prof. dr hab. Agnieszka Dobrzyn/




