ZARZADZENIE NR 43/12/2024
Dyrektora Instytutu Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk
z dnia 12 grudnia 2024 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych
w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk
i wprowadzenia tekstu jednolitego tego Regulaminu

Dziatajac na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej
Akademii Nauk (t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 1796 z pézn. zm.) oraz majac na uwadze art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzgdzam
co nastepuje:

§1.
W ,Regulaminie Zgtoszen Wewnetrznych w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej
Akademii Nauk”, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 29/09/2024 Dyrektora ICHB PAN
z dnia 17 wrzesnia 2024 r., wprowadzam nastepujace zmiany:

§ 4 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Sygnaliscie, ktéry dokonujgc zgtoszenia nie wskaze danych kontaktowych pozwalajgcych
na dochowanie obowigzku informacyjnego, informacje, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt. 2 i 3,
nie sg przekazywane.”

§2.
Ogtaszam tekst jednolity ,Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych w Instytucie Chemii
Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk”, wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 29/09/2024
Dyrektora ICHB PAN z dnia 17 wrzesnia 2024 r., z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
w § 1 niniejszego zarzadzenia. Tekst jednolity stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(=) dr hab. Luiza Handschuh, prof. ICHB PAN
Dyrektor
Instytutu Chemii Bioorganicznej
Polskiej Akademii Nauk

Zatacznik:

Tekst jednolity Regulaminu Zgtoszern Wewnetrznych w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej
Akademii Nauk



Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora ICHB PAN
Nr43/12/2024 z dnia 12.12.2024 .

REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W INSTYTUCIE CHEMII BIOORGANICZNEJ POLSKIEJ AKADEMII NAUK

TEKST JEDNOLITY

§1.

Postanowienia ogélne

Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii
Nauk, zwany dalej Regulaminem, okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
stosowang w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk, dalej ,ICHB PAN”
(zwanga dalej procedury), a takze prawa i obowigzki oséb dokonujgcych zgtoszenia, ktoére
uregulowane zostaty w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”, ktéra wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii.

§2.

Definicje

Uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumieé nastepujgco:

1) doktorant ICHB PAN — doktorant, o ktérym mowa w pkt. 14 lit. e);

2) dziatanie nastepcze —dziatanie podjete przez ICHB PAN w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajagce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania sSrodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

3) dziatanie odwetowe —bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

4) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

dojdzie w ICHB PAN, w ktorym sygnalista uczestniczyt, np. w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — informacja przekazana sygnaliscie przez ICHB PAN na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w ICHB PAN lub
na rzecz ICHB PAN, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych
w art. 3 ust. 1 ustawy o ktérej mowa w § 1;

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

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

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 17);
Petnomocnik Dyrektora ds. zgloszen naruszen prawa, zwany dalej ,,Petnomocnik ds.
Zgtoszen” — osoba przyjmujgca zgtoszenie niezalezna organizacyjnie, upowazniona przez
Dyrektora ICHB PAN do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.U.
22023 r. poz. 1524);

postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie
na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;
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14) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg; sygnalistg moze byé w szczegdlnosci:

a) pracownik ICHB PAN,

b) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w ICHB PAN, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy,

c) osoba swiadczaca prace lub wykonujgca ustugi lub dostawy na rzecz ICHB PAN, na
innej podstawie niz stosunek pracy (np. wykonawca umowy o dzieto, zleceniobiorca,
dostawca),

d) doktorant, ktérego stypendium lub wynagrodzenie pochodzi ze srodkéw ICHB PAN,

e) stazysta przyjety na staz w ICHB PAN,

f)  wolontariusz wykonujacy swiadczenie na rzecz ICHB PAN;

15) pracodawca — Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk;

16) ujawnienie publiczne —podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
17) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym Regulaminie lub ustawie;

18) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Petnomocnikowi Dyrektora ds.

zgtoszen naruszen prawa informacji o naruszeniu prawa;

19) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3.

Przedmiot zgtoszenia lub publicznego ujawnienia

Regulamin stosuje sie do sygnalistéw, ktérzy zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje
0 naruszeniu prawa (tj. dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu
obejscie prawa) dotyczaca:

1) korupcji,

2) zamodwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,



15)

16)

17)

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

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

§4.
Zakres ochrony sygnalisty oraz prawa osoby, ktérej dotyczy zgloszenie

Dostep do informacji zawartych w danym zgtoszeniu posiada Petnomocnik ds. Zgtoszen

oraz osoby przez niego upowaznione.

Sygnaliscie i osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia sie:

1) poufnosé,

2) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od momentu dokonania
zgtoszenia,

3) informacje zwrotng na temat sposobu zatatwienia zgtoszenia, w terminie nie
przekraczajgcym 3 miesiecy od momentu zgtoszenia,

4) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym o charakterze dyskryminacyjnym,
represyjnym, mobbingowym lub innego rodzaju niesprawiedliwym traktowaniem niezaleznie
od tego, czy w nastepstwie zgtoszenia doszto do potwierdzenia zawartych w nim informaciji,
oile taka osoba miafa uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego byta prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie zapewnia sie:

1) poufnosc,

2) prawo do bycia wystuchanym,

3) prawo dostepu do tresci zgtoszenia oraz korespondencji dotyczacej zgtoszenia.

Osoby wskazane w ust. 2 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanego

zgtoszenia.

Sygnaliscie, ktéry dokonujgc zgtoszenia nie wskaze danych kontaktowych pozwalajgcych

na dochowanie obowigzku informacyjnego, informacje, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt. 2 i

3, nie sg przekazywane.

Ochrona przystuguje od momentu dokonania zgtoszenia, niezaleznie od tego czy

w nastepstwie zgtoszenia doszto do potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim

informacji. Dobrg wiare sygnalisty i osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia ocenia sie

wedtug stanu istniejgcego na dzien dokonania zgtoszenia.



§ 5.

Zgtaszanie naruszen

Sygnalista moze zgtosi¢ podejrzenie naruszenia za posrednictwem nastepujacych kanatéw

zgtoszen:

1) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej: zgloszenia@ibch.poznan.pl;

2) w formie pisemnej, tj. listu sporzadzonego na papierze, zaadresowanego na adres
pocztowy ICHB PAN (61-704 Poznan, ul. Zygmunta Noskowskiego 12/14),
skierowanego do Petnomocnika ds. Zgtoszen z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”;

3) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod nr 61 852 85 03 wew. 1416;

4) osobiscie poprzez spotkanie z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen; umdwienie terminu
spotkania odbywa sie za posrednictwem e-maila, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lub
w formie korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 lub telefonicznie;

5) poprzez formularz dostepny online na stronie internetowej ICHB PAN.

Kazdy z kanatow obstugiwany jest przez Petnomocnika ds. Zgtoszen.

§6.
Zgtaszanie naruszen dotyczacych oséb zaangazowanych w rozpatrywanie zgloszen

Aby zapewnié w petni obiektywne i niezalezne rozpatrywanie zgtoszen, w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy osoby zaangazowanej w rozpatrywanie zgtoszen, pracodawca
ustanawia alternatywne kanaty zgtaszania naruszen, i tak:

1) gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. Zgtoszen lub innej osoby zaangazowanej
w proces rozpatrywania nieprawidiowosci za wyjatkiem Dyrektora ICHB PAN,
pracodawca ustanawia alternatywny kanat zgtaszania do Dyrektora ICHB PAN,
w formie listu sporzadzonego na papierze, na adres pocztowy ICHB PAN, wskazany
w § 5 ust. 1 pkt 2 niniejszego Regulaminu, z dopiskiem ,,do rgk wtasnych” lub,

2) gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, pracodawca ustanawia alternatywny kanat
zgtaszania do Przewodniczagcego Rady Naukowej ICHB PAN, w formie listu
sporzgdzonego na papierze, na adres pocztowy ICHB PAN, wskazany w § 5 ust. 1 pkt 2
niniejszego Regulaminu, zaadresowanego do Przewodniczgcego Rady Naukowej
z dopiskiem ,,do ragk wtasnych”.

W powyzszych sytuacjach zapisy Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§7.
Dostep do zgtoszen. Tres¢ zgltoszenia

Zgtoszenie, jak réwniez korespondencja prowadzona pomiedzy sygnalistg a Petnomocnikiem
ds. Zgtoszen wytgczone sg z rejestracji, dekretacji i wysytki zgodnej z obowigzujgcymi w ICHB
PAN zasadami obiegu korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych.



Rozpatrywanie zgtoszenia, w tym prowadzenie korespondencji z osobg dokonujgca

zgtoszenia dokumentowane jest w rejestrze zgtoszen, o ktérym mowa w § 9 niniejszego

Regulaminu, administrowanym przez Petnomocnika ds. Zgtoszen.

Dostep do zgtoszenia przystuguje jedynie osobom upowaznionym, a prawidiowo

oznaczona korespondencja, o ktérej mowa w ust. 1 nie jest otwierana przez pracownikéw

punktow kancelaryjnych i sekretariatow, lecz jest przekazywana bezposrednio do osoby

przyjmujgcej zgtoszenie, o ktérej mowa w § 8 ust. 1.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko,

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osoéb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy (o ile jest to mozliwe),

4) opis i date naruszenia,

5) dowody na poparcie wskazywanych w zgtoszeniu naruszen,

6) dane kontaktowe do sygnalisty w zaleznosci od wybranego kanatu komunikacji.

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, wprowadzane sg do rejestru zgtoszen przez

osobe przyjmujacg zgtoszenia, o ktérej mowa w § 8 ust. 1.

Zgtoszenie telefoniczne, o ktdrym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3, jest dokumentowane w formie

protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

Do przyjmowania zgtoszen, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 4 zastosowanie maja

odpowiednio obowigzujgce zasady przyjmowania interesantéw w obiektach ICHB PAN.

W spotkaniu z sygnalistg uczestniczy osoba przyjmujgca zgtoszenie, o ktérej mowa

w § 8 ust. 1 Regulaminu.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

§8.

Petnomocnik Dyrektora ds. Zgtoszen

Osobg przyjmujaca zgtoszenie jest Petnomocnik ds. Zgtoszen powotywany i odwotywany
przez Dyrektora ICHB PAN.

Informacja o powotaniu albo odwofaniu Petnomocnika ds. Zgtoszen podawana jest na
stronie internetowej ICHB PAN oraz przesytana na stuzbowe skrzynki poczty
elektronicznej (w ICHB PAN).

W przypadku nieobecnosci w pracy osoby, o ktérej mowa w ust. 1 lub braku mozliwosci
petnienia przez nig obowigzkdw stuzbowych, Dyrektor ICHB PAN moze powotac Zastepce
Petnomocnika ds. Zgtoszen.

Osoby wskazane w ust. 1 i 3 sktadajg oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci.
Petnomocnik ds. Zgtoszen sprawuje nadzér nad wdrozeniem rozwigzan umozliwiajgcych
dokonywanie zgtoszen w sposdb bezpieczny, poufny i zgodny z przepisami prawa.
Petnomocnik ds. Zgtoszen sprawuje nadzor nad procesem przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen zgodnie z niniejszym Regulaminem i przepisami prawa.



10.

Pracodawca powierza Petnomocnikowi ds. Zgtoszen, a w przypadku opisanym w ust. 3
jego Zastepcy, realizacje dziatan w zakresie przyjmowania zgtoszen od sygnalistow
i podejmowania wszelkich opisanych Regulaminem dziatan nastepczych. Powierzenie to
nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia.

Dyrektor ICHB PAN moze powotaé odrebnego Petnomocnika Dyrektora ds. zgtoszen
naruszen prawa dla Instytutu oraz odrebnego Petnomocnika Dyrektora ds. zgtoszen
naruszen prawa dla PCSS.

§o.

Przyjmowanie zgtoszen. Rejestr zgtoszen

Osoba przyjmujaca zgtoszenie zobowigzana jest do sporzgdzenia protokotu przyjecia

zgtoszenia, ktéry zatacza sie do akt. Zgtoszenie rejestruje sie w rejestrze zgtoszen,

o ktérym mowa w ust. 5. Protokét dotagcza sie do akt w rejestrze zgtoszen.

Petnomocnik ds. Zgtoszert informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od

jego otrzymania. Przekazanie informacji nastepuje na adres do korespondencji/kontaktu

wskazany w zgtoszeniu.

Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce

od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Jezeli w zgtoszeniu nie zostat wskazany adres umozliwiajgcy korespondencje z sygnalistg,

dziatania informacyjne w zakresie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz przekazania

informacji zwrotnej nie sg realizowane.

Petnomocnik ds. Zgtoszen prowadzi rejestr przyjetych zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych (zwany dalej ,rejestrem zgtoszen”) prowadzony jest

w systemie elektronicznym i zawiera:

1) numer identyfikujacy zgtoszenie, nadawany w systemie,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen jest ICHB PAN.

Dokumentacja w formie papierowej dotyczaca zgtoszenia moze by¢ odwzorowywana

cyfrowo, a nastepnie wprowadzana do systemu informatycznego przeznaczonego do

obstugi zgtoszen, o ile system taki zostanie stworzony lub udostepniony w ICHB PAN.

Dokumentacja zgtoszenia w formie papierowej przechowywana jest w szafach, ktére

podlegajg plombowaniu.

Dokumenty dotyczace zgtoszenia, jesli majg forme plikdw elektronicznych, przechowywane

mogg by¢ na stuzbowych kontach przez osoby upowaznione przez Petnomocnika ds. Zgtoszen,
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w sposéb zapewniajgcy ich poufnosé i uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi osobom trzecim.
Wszelkie pliki muszg by¢ zaszyfrowane i zabezpieczone hastem.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10.
Dziatania nastepcze

Petnomocnik ds. Zgtoszen analizuje dokonane przez sygnaliste zgtoszenia, a nastepnie:

1) gdy przedmiot zgtoszenia jest ztozony i wymaga wyjasnienia, proceduje zatatwienie
zgodnie z ust. 2—10 niniejszego paragrafu;

2) gdy zgtoszenie nie wymaga dalszych dziatan, rozstrzyga zgtoszenie, a o jego
rezultatach informuje sygnaliste i Dyrektora ICHB PAN;

3) gdy zgtoszenie nie dotyczy ICHB PAN sporzadza notatke i przekazuje informacje w tym
zakresie sygnaliscie;

4) gdy zgtoszenie nie stanowi zgtoszenia wewnetrznego w rozumieniu Regulaminu,
w szczegdlnosci podlega zatatwieniu w trybach odrebnych, o ktérych mowa
w ustawie — przekazuje sprawe do zaftatwienia we wtasciwym trybie, a jesli nie jest
to mozliwe — przekazuje informacje o tym sygnaliscie.

W przypadku gdy przedmiot zgtoszenia wymaga szczegdlnej wiedzy lub wyjasnien

Petnomocnik ds. Zgtoszen moze powotaé Zespot do wyjasnienia zgtoszenia, zwany dalej

LZespotem”, ktéremu przewodniczy.

Do obowigzkdw Petnomocnika ds. Zgtoszen nalezy:

1) usuniecie danych osobowych ze zgtoszenia, ktére w sposéb oczywisty nie majg
znaczenia do rozpatrywania konkretnego zgtoszenia,

2) ustalenie trybu i harmonogramu prac Zespotu,

3) proponowanie dziatan niezbednych w celu wyjasnienia zgtoszenia,

4) podsumowanie prac Zespotu, udokumentowane w formie pisemne;j.

Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia o bezstronnosci

i zachowaniu w poufnosci tresci zgtoszenia oraz efektéw i przebiegu prac.

Jezeli jest to wuzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych,

Petnomocnik ds. Zgtoszen, a jezeli zostat powotany Zespdt, to wraz z Zespotem

opracowuje plan dziatan nastepczych i przekazuje plan Dyrektorowi, z zachowaniem

wymogow poufnosci przewidzianych w Regulaminie.

Plan dziatan nastepczych powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywaé

odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie konkretnym pracownikom ICHB PAN lub jednostkom

organizacyjnym oraz okresla¢ termin realizacji zadan.

Dziatania nastepcze mogg polega¢ m.in. na:
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1) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego,

2) opracowaniu nowych lub zmiany wewnetrznych regulacji,

3) przeprowadzeniu audytu,

4) przeprowadzeniu kontroli,

5) przeprowadzeniu szkolenia.

Po otrzymaniu planu dziatan nastepczych Dyrektor ICHB PAN zobowigzuje wtasciwe osoby
lub jednostki organizacyjne do wdrozenia okreslonych dziatan nastepczych.

W przypadku gdy w wyniku dokonanego zgtoszenia zachodzi uzasadnione
prawdopodobienstwo, ze zdarzenie nosi znamiona wykroczenia lub przestepstwa
Dyrektor ICHB PAN przekazuje zawiadomienie do organdéw Scigania.

W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora ICHB PAN, czynnosci, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie podejmuje Przewodniczacy Rady Naukowe;.

§11.
Aktualizacja procedury

Informacje dotyczace wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen, uregulowanej
w niniejszym Regulaminie oraz wymagania dotyczgce zgtoszen publikowane s3 i na
biezagco aktualizowane w formie korespondencji elektronicznej przekazywanej
bezposrednio pracownikom.

Za opracowanie i aktualizowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialny jest
Petnomocnik ds. Zgtoszen.

§12.
Dane osobowe

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniach s przetwarzane zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych u Pracodawcy, ktdra okresla sposdb ochrony danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci danych oséb dokonujgcych zgtoszen oraz oséb,
ktorych dotyczg zgtoszenia, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegdlnosci RODO i przepisami o ochronie 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa.
Petnomocnik ds. Zgtoszen jest zobowigzany do nadzorowania, by wszystkie dane osobowe
identyfikujgce sygnaliste byly umieszczane w rejestrze zgtoszen osobno, w przeznaczonym do
tego podkatalogu w katalogu danej sprawy. Oznacza¢ to moze koniecznos¢ anonimizacji lub
ewentualnie pseudonimizacji wszelkich innych dokumentéw zawartych we wiasciwych
podkatalogach (np. w zakresie tresci zgtoszenia, tresci stworzonych raportéw itp.).
Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach zgtoszen jest ICHB PAN.
Administrator dziata poprzez Petnomocnika ds. Zgtoszen.

Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
nastepuje wytacznie w odniesieniu do 0sdéb upowaznionych przez niego, w formie
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pisemnej, do przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do
zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach
powierzonych zadan zwigzanych z obstugg sygnalistéw, tj. przyjmowania, weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych.

Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osobe, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby
wskazane w zgfoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzule
informacyjne dla sygnalisty, osoby wskazanej w zgltoszeniu oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie sg dostepne na stronie internetowej ICHB PAN pod adresem
https://portal.ichb.pl, w zaktadce ,Strona Gtéwna” - ,Dla Pracownikow”, w katalogu

”Regulaminy” oraz w zaktadce ,Strona Gtéwna” -> ,Standardy Ochrony” w katalogu

,Ochrona Sygnalistéw”, oraz u Petnomocnika ds. Zgtoszen.

Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy

przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym

z przepisdOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez

organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi

przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

Administrator ujawnia dane sygnalisty osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub osobom

trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci

lub jesli sygnalista nie spetnit wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Administrator zapewnia realizacje praw osob, ktérych dane sg przetwarzane w ramach

obstugi zgtoszen sygnalistéw, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do

sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu

z zastrzezeniem ust. 9.

Realizacja niektérych praw oséb, ktéorych dane dotyczg, nastepuje z ograniczeniami,

o ktérych mowa w art. 8 ust. 5i 6 ustawy:

1) administrator nie informuje oséb, ktérych dane sg przetwarzane na podstawie
art. 14 RODO (osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu)
o zrédle danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie;

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie
przekazuje informacji o zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkdow
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie.

Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen wewnetrznych, beda

przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.


https://portal.ichb.pl/

11. Administrator nie zbiera danych osobowych, ktére nie sg niezbedne do rozpatrywania
zgtoszenia. Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo.

§13.
Zgtoszenie zewnetrzne

1. Sygnaliscie przystuguje prawo zgtoszenia okreslonych naruszed prawa, wymienionych
w ustawie, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wtasciwego dla danej kategorii
nieprawidtowosci organu publicznego, oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury
przewidzianej w tym Regulaminie, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie 3 miesiecy od otrzymania zgtoszenia przewidzianym na przekazanie
informacji zwrotnej pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
sygnaliscie informacji zwrotnej,

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze dokonanie zgtoszenia wewnetrznego
bezwzglednie narazi go na dziatania odwetowe, lub

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy.

2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem procedury okreslonej
w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony.

§ 14.
Postanowienia korncowe

1. Znajomo$¢ zasad okresSlonych w Regulaminie jest obowigzkiem wszystkich osob
zatrudnionych w ICHB PAN oraz doktorantéw ICHB PAN.

2. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
przysztemu doktorantowi ICHB PAN, przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.



3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

4. Regulamin podlegat konsultacji z przedstawicielami pracownikéw ICHB PAN i zostaje
wywieszony na tablicy ogtoszen.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci.

Niniejszy tekst jednolity Regulaminu, wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr 29/09/2024
Dyrektora ICHB PAN z dnia 17 wrzesnia 2024 r., uwzglednia zmiany wprowadzone w § 1
Zarzadzenia nr 43/12/2024 Dyrektora ICHB PAN z dnia 12 grudnia 2024 r.
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