Zarzadzenie nr 21/2024
z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

Dyrektora Instytutu Biologii Medycznej PAN w sprawie
wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania
dzialan nast¢pczych w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej
Akademii Nauk

Na podstawie art. 53 ust.1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (tj. Dz.
U. z 2020, poz. 1796 z péZn. zm.) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie ,Procedur¢ zgloszehi wewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk™, stanowiacg zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Na Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych powotuje prof. dr hab. Macieja Cedzynskiego.

§3

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosei pracownikow poprzez zamieszczenie go na stronie
internetowej Instytutu: ibm.pan.pl, w zaktadce: Dla pracownikéw — Zgloszenie-Sygnalista.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podpisania.
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Sekretariat a/a (

Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych |
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Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 21/2024 z dnia 25 pazdziernika 2024 r.
Dyrektora Instytutu Biologii Medycznej PAN w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszeh wewnetrznych
i podejmowania dzialan nastgpczych w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk

Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dzialan

nastepczych w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk

§1
Postanowienia ogélne

1) Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024,
poz. 928) w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk ustala si¢ procedure zgloszen
wewngtrznych i podejmowania dziatafi nastgpczych, zwana dalej procedura.

2) Niniejsza procedura zostata wprowadzona po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami
pracownikow Instytutu Biologii Medycznej PAN.

3) Celem wprowadzenia procedury jest:

a) stworzenie kompleksowe]j procedury ujawniania naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

b) okreslenie zasad dokonywania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji o naruszeniu
prawa;

c) zapewnienie ochrony sygnalistom;

d) ochrona Instytutu poprzez wczesne wykrycie naruszenia prawa i podjecie dzialan przed
wystapieniem skutkow takiego naruszenia lub ich minimalizacji.

4) Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez
niego pracy.

§2
Definicje

Przez uzyte w procedurze okreslenie rozumie sig:
1) Instytut - Instytut-Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk;
2) naruszenie prawa —jest to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa, dotyczacé:
a) korupcji;
b) zaméwien publicznych;
¢) ushug, produktéw i rynkow finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
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h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) Dbezpieczenistwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynkuwewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-q;

3) informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Instytucie, o ktérym sygnalista dowiedziat si¢ w kontekscie zwigzanym
z pracg lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

4) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

5) kontekscie zwiazanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszle dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

6) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postegpowan przeciwko sygnaliscie;

7) dzialanie nastgpcze — dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczegdlnoSci przez
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego post¢powania na
podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia;

8) sygnalista — osoba zatrudniona lub wspélpracujaca z Instytutem, niezaleznie od zajmowanego przez
nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub wspélpracy, dokonujaca zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osob¢ prawna lub
Jjednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu wewngtrznym
Jjako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba powigzana z osoba, ktora dopuscita
sie naruszenia prawa;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powiazana z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

12) zgloszenie wewne¢trzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa do
Instytutu za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji;

13) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

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

15) Komisja — komisja powolana zarzadzeniem Dyrektora, odpowiedzialna za prowadzenie
postgpowan wyjasniajacych; _
16) Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych — osoba powolana zarzadzeniem Dyrektora,

odpowiedzialna za wdrozenie i stosowanie Regulaminu.
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§3
Sposéb dokonywania zgloszen wewnetrznych

Instytut zapewnia odpowiednie kanaly komunikacji pozwalajace sygnalistom na bezzwloczne oraz

bezpieczne zglaszanie naruszen prawa.

Zgloszenia wewnetrzne traktowane sa jako poufne, a dane w nich zawarte podlegajg ochronie jak

dane osobowe, chyba ze sygnalista w formie pisemnej wyrazi zgode¢ na ich ujawnienie.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego w nastepujacy sposob:

a) elektronicznie na adres: sygnalista@cbm.pan.pl;

b) pisemnie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,poufne - do rgk wlasnych” ze
wskazaniem Koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych umieszczonej w kolejnej zamknigtej
kopercie zaadresowanej na Instytut Biologii Medycznej PAN, ul. Lodowa 106, 93-232 L6dz;

c) pisemnie poprzez wrzucenie zamknigtej koperty do specjalnej skrzynki oznaczonej jako
»skrzynka do dokonywania zgloszen wewnetrznych” usytulowanej na korytarzu w budynku
Instytutu przy ulicy Lodowej 106;

d) osobiscie lub telefonicznie do Koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych, ktory dokumentuje
zgloszenie za zgoda sygnalisty w formie karty zgloszenia, protokotu lub nagrania.

Ustne zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

a) dane sygnalisty (o ile zgloszenie nie jest dokonywane anonimowo) oraz innych 0séb, ktére majg
lub moga mie¢ zwigzek z dokonywanym zgloszeniem tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko;

b) date i miejsce sporzadzenia;

¢) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia prawa;

d) dowody i informacje potwierdzajace wystapienie naruszenia;

e) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktdry umozliwia dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasad
poufnosci.

Zgloszenia wewnetrznego mozna dokonaé takze anonimowo. Zgloszenie anonimowe, zawierajace

informacje w sposob oczywisty niewiarygodne badzZ o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie beda

rozpatrywane.

Sygnalista moze skorzysta¢ z druku zgloszenia stanowiacego Zalacznik nr 1 do procedury.

§4
Rozpatrywanie zgloszenia wewnetrznego

Kazde przyjete zgloszenie wewnetrzne lub ujawnienie publiczne oraz kazda informacja o
ujawnieniu zewnetrznym, ktora dotarta do Instytutu, podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen
okreslonym w zalaczniku nr 2 do Regulaminu. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada
Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen zawiera takze zgloszenia anonimowe. Jesli sygnalista nie podal swoich danych lub
adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza si¢ takie zgloszenie jako anonim.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po
zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych w terminie 7 dni od daty otrzymania zgloszenia wysyla
potwierdzenie przyjecia zgloszenia wedlug wybranego przez sygnaliste sposobu kontaktu
zwrotnego, chyba Ze sygnalista nie wskazal go.

Do zadan Koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych nalezy:

a) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych i ich wstepna analiza formalna;

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych;
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c) realizowanie obowigzku informacyjnego wzgledem sygnalistow;

d) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie bezstronnosci prowadzonych postepowan
wyjasniajacych;

e) wnioskowanie do dyrektora Instytutu o powotanie Komisji odpowiedzialnej za prowadzenie
postepowan wyjasniajacych;

f) nadzér nad postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez Komisje.

6) Koordynator ds. zgloszenn wewngtrznych po wstepnej analizie zgltoszenia i potwierdzeniu zgodnosci
z procedura, wystepuje do Dyrektora Instytutu o powolanie bezstronnej Komisji, sposréd
pracownikow Instytutu lub oséb niepowigzanych, jesli taka koniecznos¢ zaistnieje, skladajacej si¢
z przewodniczacego i dwoch czlonkéw, ktéra bedzie odpowiedzialna za przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajacego.

7) Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim
przelozonym sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, ani osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie,
ktérego dotyczy zgloszenie.

8) W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Komisji zaistnieja okolicznosci, ktére mogg rzutowaé na jego
bezstronnosci w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowaé do Dyrektora Instytutu o wylaczenie go
z prac Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym. W przypadku uwzglednienia
wniosku, Dyrektor Instytutu wyznacza w drodze zarzadzenia inng osobe w miejsce osoby
wylaczone;.

9) Po otrzymaniu od Koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych informacji o charakterze zgloszenia
Komisja dokonuje jego wstepnej analizy celem ustalenia czy informacje w nim zawarte umozliwiaja
wlasciwe jego rozpatrzenie.

10) Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w
przypadku, gdy;

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) zgloszenie dotyczy dziatan, ktore nie stanowig naruszenia prawa;

¢) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego;

d) zgloszenie jest przedmiotem wczeSniejszego zgloszenia i nie zawiera nowych istotnych
informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem.

11) Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobiefistwo wystapienia naruszenia prawa, Komisja wszczyna
postgpowanie wyjasniajace.

12) Komisja rozpoczyna rozpatrywanie zgloszenie i podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwloki,
nie pdzniej jednak niz w terminie 1 tygodnia od dnia otrzymania zgloszenia. Wyniki przedstawia w
terminie do 3 miesigcy od dnia wptywu zgloszenia do Instytutu.

13) Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym w oparciu o
przepisy prawa, obowiazujace w Instytucie regulacje wewngtrzne, informacje uzyskane od komdrek
organizacyjnych z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob obiektywny i
bezstronny.

14) Podczas postgpowania wyjasniajacego wszyscy czlonkowie Komisji sg zobowigzani do dolozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdéw i oséb, ktérych zgloszenie dotyczy oraz
Instytutu.

15) W przypadku, gdy zajdzie konieczno$¢, Komisja moze wyznaczy¢ i wzywaé na posiedzenie
pracownikow lub wspolpracownikow, ktorzy w ocenie Komisji mogg mieé¢ wiedze w zakresie
zgloszenia, w celu zlozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wskazane osoby majg obowigzek stawié
si¢ na posiedzeniu oraz udostgpni¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznosei dotyczacych zgloszenia.

16) Posiedzenia Komisji s3 kazdorazowo utrwalane w formie protokolu. Wyjasnienia skladane przez
osoby wezwane przez Komisje odnotowywane sa w notatce, ktéra ma charakter poufny.
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17) Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i ustaleniu stanu faktycznego Komisja
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych dodatkowo
wydaje rekomendacje co do proponowanych dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do pracownika, ktéry dopuscit si¢ powstania nieprawidtowosci oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegajacych w przyszlosci podobnych do opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci.

18) Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe przygotowane sa w formie protokolu, ktéry powinien
zawiera¢ w szczegodlnosci: opis stanu faktycznego, ocen¢ zasadnosci zgloszenia oraz w sytuacji
zgloszenia zasadnego, rekomendacje dziatan naprawczych, zapobiegawczych lub dyscyplinujacych.

19) W przypadku uznania zgloszenia za zasadne, przewodniczacy Komisji przekazuje informacje o
wynikach postgpowania wyjasniajacego Dyrektorowi Instytutu oraz Koordynatorowi ds. zgloszen
wewnetrznych, celem wdrozenia rekomendowanych przez Komisje dzialan nastepczych i
zapobiegawczych.

20) Wszelkie rekomendowane przez Komisje dziatania nastgpcze i zapobiegawcze musza by¢ zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa, a takze obowigzujacymi w Instytucie procedurami i
regulaminami, w tym regulaminem pracy.

21) Okreslona w niniejszym paragrafie procedura w sposdb wiasciwy bedzie stosowana réwniez do
zgloszen zewnetrznych i ujawnien publicznych, o ktorych Instytut powezmie wiedzg.

§5
Ochrona sygnalistow

Sygnalista podlega ochronie okres$lonej w niniejszej procedurze od chwili dokonania zgloszenia
wewngtrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i dotyczy naruszenia lub
mozliwosci naruszenia prawa.
Dane sygnalisty majg charakter poufny, chyba Ze sygnalista wyrazi na pismie zgode na ich ujawnienie
lub obowigzek ich ujawnienia wynika bezwzglednie z obowiazujacych przepiséw prawa.
Dostep do danych sygnalisty posiada wytacznie Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych, ktory nie jest
uprawniony do ich udostepniania podmiotom trzecim.
Dokonanie zgloszenia nie moze skutkowac wobec sygnalisty dzialaniami odwetowymi, ktére naruszaja
lub moga naruszy¢ prawa sygnalisty, wyrzadzaja lub moga wyrzadzi¢ mu szkode.
Do zakazanych dzialan odwetowych naleza wynikajace ze zgloszenia dzialania niekorzystne wobec
sygnalisty, w szczegdlnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
¢) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;
d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;
€) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,
f) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
g) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;
h) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen;
i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
j) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;
k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;
) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy;
m) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;
n) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;
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0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

p) mobbing;

q) dyskryminacja; .

r) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

s) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

t) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

u) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

v) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

w) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

6) Dzialania odwetowe i dziatania stanowigce niekorzystne traktowanie nie mogg byé podejmowane
réwniez wzgledem os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz 0s6b powigzanych z sygnalistg, w
tym cztonkéw jego rodziny.

7) Za ochrong sygnalisty, w szczegdlnosci, gdy nastapilo ujawnienie jego tozsamosci, odpowiada
Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych, ktéry zobowigzany jest odpowiednio reagowal na
jakiekolwiek przejawy dziatani odwetowych lub dzialaf stanowigcych niekorzystne traktowanie
sygnalisty, w zwiazku z dokonanym przez niego zgloszeniem.

8) Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione i w zwigzku z tym doswiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych lub stanowiacych
niekorzystne traktowanie, jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia Koordynatora ds.
zgloszen wewnetrznych o zaistnialej sytuacji. Jezeli analiza przekazanych przez sygnaliste informacji
potwierdzi jego zarzuty, Koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych podejmie dziatania majgce na celu
ochroneg sygnalisty.

9) Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze nie podlega ochronie opisanej w procedurze.

10) Za zgloszenie w zlej wierze, o ktérym mowa w ust. 9 uznaje si¢ dokonanie zgloszenia naruszenia lub
mozliwosci naruszenia prawa, ktdre nie miato miejsca lub podanie w zgloszeniu nieprawdziwych lub
wprowadzajacych w blad informacji, jezeli sygnalista dokonujac zgloszenia wiedzial o tym, ze dane
naruszenie prawa lub okoliczno$ci nie miaty miejsca lub ze podane przez sygnaliste w zgloszeniu
informacje sa nieprawdziwe lub wprowadzajace w blad.

11) Utrudnianie dokonywania zgloszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygnalisty, naruszenie
obowigzku zachowania poufnosci danych sygnalisty, dokonanie zgloszenia nieprawdziwego lub
wprowadzajacego w blad, moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialno$ci na podstawie odrebnych
przepisow wobec osoby takie dzialanie podejmujace;.

12) Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowiazujgcych przepisach w
tym zakresie, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo

§6
Zgloszenia zewne¢trzne

1) Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewn¢trznego.

2) Zgloszeniu zewngtrznemu podlegaja okolicznosci podlegajace zgloszeniu wewnetrznemu, to jest
naruszenia prawa lub okolicznosci wskazujace na mozliwos¢ naruszenia prawa.

3) Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktorego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych, obejmujacych
przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne sg dokonywane takze do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
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Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszefi zewnetrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organow publicznych przyjmujacych takie zgloszenia, zawarte zostaly na stronie
Instytutu w zakladce ,,Zgloszenia zewngtrzne”.

§7
Postanowienia koncowe

Za prawidtowos$¢ oraz efektywno$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Dyrektor
Instytutu.

Dzial Kadr i Plac informuje wszystkie osoby wykonujace pracg na rzecz Instytutu o przyj¢ciu oraz tresci
niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub penienia funkcji, Dzial Kadr i Ptac przekazuje
informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

Dane osobowe ujawnione w zwigzku ze zgloszeniem przetwarzane sa zgodnie z zasadami przetwarzania
danych obowigzujgcymi w Instytucie. Obowigzek informacyjny okreslony jest w Zataczniku nr 3 do
procedury.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ odpowiednio przepisy powszechnie
obowiazujacego, w szczego6lnosci w zakresie ochrony sygnalistow.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich 0sob
wykonujacych prace w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk.

Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej Instytutu w zakltadce dla pracownikow.
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Zalgcznik nr 1

do Procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

Informacje: Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk. Podane informacje sq
objete poufinoscig na zasadach okreslonych w Procedurze zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatar nastgpezych w Instytucie Biologii
Medycznej Polskiej Akademii Nauk

I. Osoba skladajaca zgloszenie — Sygnalista

1) IMiQ 1 NAZWISKO: oo s et ettt

3) Dane KONTAKLOWE: ....co.everierietiieieteiecte ettt e e s et sesestesessmsetsesentessessessenseeeaseneeneenen

I1. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy

1) Imie i nazwisko: ...........c.......

IIL. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy:

1) Imi¢ i nazwisko: ......cccevevrernenn...

IV. Zglaszane naruszenia prawa:

1) Opis ZglOSZONEZO NATUSZENIA PIAWA: .....c.cvevvevereeerererereeiesesiiesesisiesesessessssassesssssesssesssessssssssssseseseesnnas



V. Dowody:
1) Prosze wymieni¢ dowody potwierdzajace okolicznosci wskazane w zgloszeniu i miejsce ich

PIZECROWYWAINIAL ....otuiieiiiteteitetes ettt er ettt e sa sttt s ee b s es b e e et e s et seeae s sae st nsas

V1. Informacje dodatkowe:
1) Data sporzadzenia ZEloSZENIa: .........cccceervreenieniniiiiiiiir e b
2) Preferowany sposob kontaktu ZWrotnego: ...t

3) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych sygnalisty osobom zaangazowanym w
wyjasnienie okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu (nalezy zaznaczy¢ wlasciwe):

o wyrazam  zgode na  ujawnienie  moich  danych  osobom  zaangazowanym
w wyjasnienie okolicznosci wskazanych w zgloszeniu;

O nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom  zaangazowanym
w wyjasnienie okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu.

4) czytelny podpis osoby zglaszajacej (SYZNaliSty): .....coveviierinniniinieiiet e

WYPELNIA KOORDYNATOR DS. ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1) Numer sprawy nadany ZgloSZEeNIU: .......c.cccueviviriciiiiiiiniininieiee e
2) Data WplyWu ZEIOSZENIA: .......couieveriieeriiiiiecciercct ittt st s
3) Forma WplyWil ZEIOSZEMIA: «......ccveueiriiiiiiiiiiiiitcine ettt
4) Data przekazania zgloszenia KOmiSjiz ...c.ccivviniiiiniiniiiiiecicin et

5) Data przekazania informacji sygnaliScie o przyjeciu zgloszenia lub informacja o braku przekazania
informacji z powodu niewskazania przez sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego:
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REJESTR ZGELOSZEN
W INSTYTUCIE BIOLOGII MEDYCZNEJ POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Zalacznik nr 2

do Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk

Numer
zgloszenia

Przedmiot
zgloszenia

Dane osoby,
ktorej dotyczy
zgloszenie

Dane
sygnalisty

Adres
sygnalisty do
kontaktu

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastgpezych

Data
zakonczenia

sprawy




Zatacznik nr 3

do Procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziataf nastgpczych
w Instytucie Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Ogélnego o Ochronie Danych Osobowych (RODO), informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Biologii Medycznej Polskiej Akademii Nauk z
siedziba w Lodzi przy ul. Lodowej 106 (93-232), wpisany do krajowego rejestru urzegdowego podmiotow
gospodarki narodowej pod numerem REGON 100492431 posiadajacym NIP 982-03-52-085;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zgloszenia wewngtrznego naruszen prawa lub
mozliwosci naruszenia prawa oraz podjecia dziatah zmierzajacych do wyjasnienia sprawy, a takze
wypelnienia obowigzkéw prawnych, w tym archiwizacji dokumentéw ciazacym na Administratorze;

3. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale ich niepodanie moze uniemozliwi ¢ lub
znaczaco utrudni¢ procedowanie zgloszenia.

4. Ewentualnymi odbiorcami Panistwa danych beda osoby lub podmioty §wiadczace ustugi zwiazane z biezaca
dzialalnoscia Administratora, w szczegélnosci podmioty $wiadczace pomoc prawna oraz wsparcie
informatyczne. Odbiorcy danych moga znajdowaé sie na terytorium panstw trzecich. Powierzenie
kazdorazowo nastepuje na podstawie stosownych uméw powierzenia zapewniajacych przestrzeganie
odpowiednich standardéw bezpieczenstwa danych;

5. Dane osobowe beda przechowywane, przez okres niezb¢dny do realizacji celéw zebrania danych oraz
obowiazkoéw prawnych ciazacych na administratorze, nie krdcej niz 3 lata od daty zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego;

6. Administrator nie stosuje podejmowania decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym profilowania danych;

Ma Pani/Pan prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usunigcia
danych, je$li dane nie sa juz niezbedne do realizacji celéw oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego;

8. W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego przetwarzania danych, pytan dotyczacych przetwarzania danych
lub checi skorzystania z uprawnien, nalezy zglosi¢ do Inspektora Ochrony Danych u Administratora za
posrednictwem poczty e-mail na adres: iod@cbm.pan.pl



