Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym =zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejScie prawa.

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w
Olsztynie  ishluzy  zwigkszeniu  efektywnosci  wykrywania  nieprawidlowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

4. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne
iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Kazda z oséb wykonujacych prace w Podmiocie zobowigzana jest do zapoznania si¢
z treScig Procedury. Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu z procedurg stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. Kazda osobe nowo zatrudniong w podmiocie nalezy zapoznaé z trescig Procedury.

7. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug w Instytucie Rozrodu Zwierzat i
Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie przekazuje si¢ informacje o
Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie

umowy. Wzo6r informacji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§2



Definicje

Ilekro¢ w Procedurze zgltoszen wewnetrznych jest mowa o:

1.

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatah nastepczych.

Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Instytut Rozrodu Zwierzat i Badan
Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie.

Osoba ds. zgloszen — rozumie si¢ przez to osobg¢ odpowiedzialng za przyjmowanie
zgloszen 1 podejmowanie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia.

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy, przedsiebiorce, cztonka organu, osobe §wiadczacg prace pod
nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ Sygnaliscie, w tym bezpodstawne

inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.
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Dokonywanie zgloszen

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujgcym catosciowy nadzér nad
przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan nastepczych jest Maz Zaufania ds.
Przeciwdzialania Mobbingowi.

2. Osoba ds. zgloszen dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie pisemnego
upowaznienia Podmiotu i jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktore uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywal te czynnos$ci. Wzoér upowaznienia stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

3. Osoba ds. zgloszen, co do ktorej z treSci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie
moze analizowac takiego zgloszenia.

4. Sygnalista moze dokonywac¢ zgloszenia za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

a) poprzez e-mail na adres sygnalista@pan.olsztyn.pl, tytult maila ,, ZGLOSZENIE”

i/lub z wykorzystaniem formularza znajdujacego si¢ na stronie Pracodawcy, ktory

bedzie stanowit zatgcznik do maila;

b) ustnie - telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej

poprzez platforme zoom;

¢) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od

otrzymania wniosku o takg forme¢ zgloszenia.
5. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
¢) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

6. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

7. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym

CO najmniej:


mailto:sygnalista@pan.olsztyn.pl

8.

10.

a) date¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date 1 miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia

naruszenia prawa,

c¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore

moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego i adres do kontaktu.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze — tzn. Sygnalista winien
posiada¢ uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone; w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajagcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i1 zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktorym §wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistow.

W przypadku zgloszenia anonimowego procedura nie ma zastosowania.

§4

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu



1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejScie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza:
a) korupcji;
b) zamowien publicznych;
¢) ustug, produktow i rynkow finansowych;
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony $rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osoéb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami

wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.



§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

. Dostep do kanatow zglaszania posiada Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen i
podejmowanie dzialan nast¢pczych.

. Po otrzymaniu zgloszenia, Osoba ds. zgloszen podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i
dalsza komunikacj¢ z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystgpowanie o
dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i1 przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgloszenia.

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekazac. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgloszenia.
Wzbr potwierdzenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

. Osoba ds. zgloszen moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego.

. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

. Osoba ds. zgloszen moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postgepowaniu
wyjasniajacym, np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

. Osoba ds. zgloszeh rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki.

. W sytuacji, gdy zgloszenie zawiera braki, wymaga uzupetnienia, Osoba ds. zgltoszen wzywa
Sygnaliste do wyjasnief, uzupeknienia zgloszenia w wyznaczonym terminie. W przypadku
nieuzupehienia zgloszenia, zostaje ono rozpoznane na podstawie dotychczasowych
informacji. Wzor wezwania stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

. Nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, w terminie 3 miesi¢cy od
uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia, Osoba ds. zgloszen przekazuje Sygnaliscie

informacj¢ zwrotng, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.



10. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego Osoba ds. zgloszen ocenia
zasadno$¢ zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Osoba ds. zgloszen wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktoérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w
zgloszeniu, w przysztosci.

11. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Osoba ds. zgloszen przekazuje
niezwlocznie SygnaliScie oraz osobie, ktorej zgltoszenie dotyczy informacje o dokonanym

zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktoéry dokonal zgloszenia(zarowno
wewngetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o
ochronie sygnalistow.

2. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista
powiazana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy, ktora faczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty sa w szczegoélnosci dziatania polegajace na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okres$lony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miatl uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,



6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw 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 srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub w danej 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, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Jezeli praca lub ustugi Sygnalisty byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, ust.
4 powyzej stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §$wiadczonej pracy lub ustug nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6. Jezeli praca lub ustugi Sygnalisty byty, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania

dzialan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:



1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace;j
sprzedazy lub dostawy towardéw lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

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

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4 - 6 powyzej.

. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgloszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w

ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§7
Dane osobowe

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego dobrowolna, wyrazng, pisemng
zgoda.

. Osoba ds. zgtoszen, niezwlocznie po jego otrzymaniu dokonuje anonimizacji danych
Sygnalisty 1 nadaje numer sprawie zgodnie z kolejnoscia zgloszen w Rejestrze Zgloszen.
Numer Zgloszenia bgdzie wykorzystany jako identyfikator sprawy zgloszonej przez
Sygnalistg.

. Wykorzystany kanat informacyjny wniesienia Zgloszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie
do wiadomosci Osoby ds. zgtoszen, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby upowaznione;.
. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Osobe ds. zgloszen.
Osoba ds. zgtoszen zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i1 wspotpracownikom Podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy

publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan



przygotowawczych lub postgpowan sadowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamos$¢ Sygnalisty.

6. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia

dla sprawy.
§8
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych. Wzor Rejestru stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.
2. Zaprowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Osoba ds. zgloszen.

3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
g) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialanie nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu

publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

§9

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych



1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pomini¢gciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dzialan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczeg6lnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia
zmowy miedzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w
naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Celem Pracodawcy jest zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i1 skutecznego zarzadzania

ryzykiem oraz wzrostu zaufania w$rod oséb zatrudnionych i partneréw handlowych

§10
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Maz Zaufania ds.
Przeciwdzialania Mobbingowi.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
dwanascie miesigcy przez Zastepce Dyrektora ds. Ogolnych.

3. Kierownik kazdego dzialu i zespolu odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich
podlegtych sobie pracownikow z postanowieniami Procedury.

4. Maz Zaufania ds. Przeciwdzialania Mobbingowi odpowiedzialny jest za wstgpne i1 regularne
szkolenia z zakresu objetego Procedura.

5. Procedura zostala opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —

https://pan.olsztyn.pl/, w zaktadce http://bip.pan.olsztyn.pl/index.php/sygnalisci.



https://pan.olsztyn.pl/
http://bip.pan.olsztyn.pl/index.php/sygnalisci

Zakaczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wzér o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu z procedurg;
Wz6r informacji dla kandydata;

Wzor upowaznienia dla Osoby ds. zgloszen;

Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia;

Wzér wezwania Sygnalisty do wyjasnien;

Wz6r informacji zwrotnej dla Sygnalisty;

Wzor Rejestru Zgtoszen.



Zatacznik nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

stanowisko
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z procedurg w zakresie zgloszen wewngtrznych obowigzujaca
w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie,

2) w pelni rozumiem postanowienia procedury,

3) udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych procedury oraz jej stosowania,

4) zobowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie z procedura w sytuacjach przewidzianych
w procedurze,

5) zostatem poinformowany o tozsamosci 0sob, ktore zostaty wyznaczone do przyjmowania
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, weryfikacji zgloszen oraz podejmowania

dzialan nastepczych.



Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

(miejscowosc¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928), w zwiazku z rozpoczetym W dniu .........cceeeevevrierreennnne (data) procesem (do
wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych umowy (rodzaj umowy/ nazwa ustugi)

informuje Pana/Pania, ze w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii
Nauk w Olsztynie obowigzuje Procedura zgloszen wewnetrznych wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora z dnia ... wrze$nia 2024 r. (dalej ,,Procedura”).

Moze Pan/Pani dokonaé zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w
§4 Procedury, w sposob opisany w §3 Procedury, o ktorym dowiedziat/a si¢ Pan/Pani w zwigzku
Z PTOCESEM ....veeenereeeerreeennreeennes (nalezy wskaza¢ jeden z procesow powyzej).

Procedura dostepna jest ...................... (nalezy wskazac miejsce, np. strona www podmiotu,).



Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

Olsztyn, dnia ............. I.

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 27 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz
§3 ust. 2 Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych
wprowadzonej zarzadzeniem nr Dyrektora Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci
Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie z dnia ... wrzes$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych upowazniam
Panig/Pana:

(stanowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych o0séb, tj. uzyskuje Pani/Pan upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych o0s6b wykonujacych prace na rzecz Instytutu Rozrodu
Zwierzat i Badan Zywnos$ci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie pracownikéw w okresie
zatrudnienia.

Zobowigzuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu

pracy.

Jednocze$nie zobowigzuje Panig/Pana do:

1) przetwarzania danych osobowych po otrzymaniu zgtoszenia w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe,
ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg 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.

2) zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania
dziatah nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktoérego wykonywaty te pracg.

Upowaznienie obowigzuje od dnia udzielenia do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy
w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnoéci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie.

podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia



Zatacznik nr 4
do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

(pieczatka podmiotu) (miejscowosé, data)

Pani/Pan

Potwierdzenie
sygnali$cie przyjecia zgloszenia 0 naruszeniu prawa

Na podstawie § 5 ust. 3 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr ............ Dyrektora Instytutu
Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie z dnia ... wrze$nia
2024 r. w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk
w Olsztynie, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo,
ustnie) w dniu ..................... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sa
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgltoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziataf, nastagpi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ....................... na adres podany w zgloszeniu.

(podpis)



Zatacznik nr 5
do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

Olsztyn, dnia

Pan/Pani
[imig i nazwisko]

[dane do kontaktu)

WEZWANIE
O UDZIELENIE WYJASNIEN ORAZ/LUB DODATKOWYCH INFORMACJI

W zwiagzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszenia w dniu [data], zarejestrowanym pod
numerem [numer zgloszenia], dotyczacym [opis zgloszenia], na podstawie § 5 ust. 9 Procedury
zgloszen wewnetrznych wprowadzonej zarzadzeniem nr _ Dyrektora Instytutu Rozrodu
Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie z dnia ... wrze$nia 2024 r. w
sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych, zwracam si¢ do Pana/Pani o
udzielenie nastepujacych informacji [np. opisanie faktow wskazujgcych na naruszenie prawa
przez osobeg X poprzez przekazanie informacji dot. czasu, miejsca, czestotliwosci dziatan oraz
okolicznosci towarzyszqcych tym dziataniom, przez wskazanie swiadkow zgloszonego
naruszenia prawa, wskazanie dowodow, innej.

Osoba ds. zgloszen wnosi by informacje zostaty przekazane w terminie [i/os¢] dni roboczych
od odebrania przez Pana/Pania wezwania do udzielenia wyjasnien i/lub dodatkowych
informacji.

Nieudzielenie informacji w powyzszym terminie spowoduje rozpatrzenie zgloszenia na
podstawie dotychczas przedstawionych danych 1 informac;ji.



Zatacznik nr 6
do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

Olsztyn, dnia ...

Pan/Pani
[imig, nazwisko]

[dane do kontaktu]

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
WYNIK DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 1. poz. 928) w zw. z § 5 ust. 9 Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych wprowadzonej zarzagdzeniem nr _ Dyrektora z dnia _ wrze$nia 2024 r., w zwiazku
z dokonanym przez Pana/Pania zgloszeniem z dnia [data zgloszenia], zarejestrowanym pod numerem
[numer zgloszenia], ktére dotyczyto [krotki opis przedmiotu zgloszenia], informuje, ze po

przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, organ Osoba ds. zgloszen stwierdzila, ze doszlo/nie

doszlo* do naruszenia prawa.

W ramach postgpowania wyjasniajacego organ przeprowadzil nastgpujace dzialania nastgpcze
[wskazanie przeprowadzonych czynnosci np. przestuchanie osob wskazanych z zgloszeniu jako

swiadkowie, jakie ustalenia w toku prowadzonych czynno$ci]



Zatacznik nr 7
do Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie

L.p.

Numer
sprawy

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osoby
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach

nastgpczych

Data
zakonczenia

sprawy
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