Regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928)

Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin okres$la wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa, ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen oraz dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami,
obowigzujaca w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk. Zasady procedowania
zgltoszen zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego okreslaja przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

2. Regulamin wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszen
oraz zapewnia osobom zglaszajagcym naruszenia skuteczng ochrone przed
dziataniami odwetowymi, dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujacym
lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktére moga by¢ nastepstwem
zgtoszenia naruszenia prawa.

3. Celem wprowadzonej procedury jest:

1) umozliwienie zgtaszania watpliwosci dotyczacych naruszen prawa, standardow
etycznych oraz regulacji wewnetrznych obowiazujacych w Instytucie bez obawy
lub ryzyka  doSwiadczenia  poézniejszych  repres;ji, dyskryminacji
lub niekorzystnych skutkéw dla zgtaszajacego,

2) uksztattowanie w Instytucie efektywnego i jednolitego systemu informowania
o naruszeniach prawa poprzez stworzenie kompleksowej regulacji obejmujacej
problematyke ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen,

3) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan os6b zgtaszajacych
przypadki naruszen jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

4) ochrona oséb zgtaszajacych przypadki naruszen w trybie przewidzianym Ustawg
i wg jej metod,

5) ochrona Instytutu poprzez wczesne wykrycie i wusuniecie zgtoszonych
przypadkoéw naruszen dla dobra organizacji.

4. Ochronie przewidzianej w niniejszym Regulaminie nie podlegaja osoby, ktore
dokonuja zgloszenia w ztej wierze, nie maja uzasadnionych podstaw, by sadzi¢,
ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe,
dziataja ze ztymi zamiarami, Sswiadomie rzucajg fatszywe oskarzenia lub kieruja
sie checig uzyskania korzysci osobistych, materialnych lub checig zemsty.
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Instytucie - nalezy przez to rozumie¢ Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Koérniku,

sygnaliScie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego dotyczacego informac;ji
o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca,

naruszeniu - nalezy przez to rozumiec¢ kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub dziatanie majace na celu obejscie prawa,

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
na temat naruszen prawa na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,
zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
na temat naruszen prawa w Instytucie organowi publicznemu lub organowi
centralnemu,

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie wiadomoSci
o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu
(tzw. sygnaliscie),

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje dotyczaca
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Instytucie lub dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu
(tzw. sygnaliscie) informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan,

pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Instytut Dendrologii Polskiej Akademii
Nauk, za ktory czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Instytutu wykonuje dyrektor Instytutu,

pelnomocniku dyrektora Instytutu ds. zgloszen wewnetrznych - nalezy przez
to rozumie¢ pracownika Instytutu upowaznionego przez pracodawce
do przyjmowania zgltoszen i dalszag komunikacje ze zgtaszajacym,

komisji ds. zgloszen wewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ podmiot
odpowiedzialny za rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych i prowadzenie
postepowan wyjasniajacych,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).



6. Regulamin stosuje sie do wszelkich spraw prowadzonych w wyniku zgtoszenia
w Instytucie od momentu zgtoszenia do podjecia dziatan nastepczych i przekazania
informacji zwrotnych.

7. Instytut zapewnia, Ze dzieki zastosowanym rozwigzaniom technicznym kazde
zgloszenie bedzie rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami krajowymi
z Zachowaniem poufnoSci i bezstronnosci.

Zastosowanie Regulaminu
§2

1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Instytutu.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy nalezy zapozna¢ go z tres$cig niniejszego
Regulaminu.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
Pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzor
informacji o procedurze zgtoszen wewnetrznych dla kandydata w procesie rekrutacji
stanowi Zatgcznik nr 1.

Zakres przedmiotowy zgloszen wewnetrznych
§3
1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogga by¢ dziatania lub zaniechania dziatan
bedgce naruszeniem prawa lub majgce na celu obejsScie prawa, ktore zostaty
wymienione w art. 3 ust. 1 Ustawy, tj.:
1) korupdji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony Srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
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) intereséw 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 oséb prawnych,



17) konstytucjonalnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach Instytutu z organami wiladzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

. Oprocz przedmiotéw zgtoszenia wewnetrznego wskazanych w ust. 1, zgtoszeniu

podlegaja:

1) zjawiska mobbingowe,

2) molestowanie,

3) przypadki tzw. nepotyzmu, kolesiostwa czy kumoterstwa.

. Wymienione w ust. 1 i 2 naruszenia prawa stanowig katalog zamkniety. Oznacza

to, Ze przedmiotem zgtoszenia w trybie Regulaminu mogga by¢ wytgcznie naruszenia

prawa wymienione w ust. 11 2.

. W sytuacji gdy przedmiotem dokonanego zgloszenie jest inne naruszenie prawa

niZz wymienione w ust. 1 lub 2, osoba zglaszajgca nie bedzie traktowana jako

sygnalista w mys$l Ustawy, o czym zostanie poinformowana przez petnomocnika

dyrektora Instytutu ds. zgtoszen wewnetrznych, ktéry wskaze prawidtowa droge

zgtoszenia powstatego problemu.

. ZgtoszeniE, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy dokona¢ w normalnym toku

wykonywania obowigzkéw stuzbowych tzn. bezposredniemu przetozonemu

lub kierownictwu, chyba ze ustanowiono inne regulacje wewnetrzne obejmujace tryb

dokonania zgtoszenia danej nieprawidtowosci.

Zakres podmiotowy
§4

. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane s3 od pracownikow Instytutu, a takze
od bytych pracownikéw, oséb Swiadczacych prace na rzecz pracodawcy na innej
podstawie niz stosunek pracy, praktykantéow praktyk studenckich i zawodowych,
stazystow oraz osdb, ktore wiedze o naruszeniu prawa uzyskaty w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkgcji.
. Osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszlo, zgodnie z Ustawg podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Zakres dzialan odwetowych i srodki ochrony

§5
. Wszelkie informacje na temat osob zgtaszajacych naruszenia, tj. sygnalistow, oraz
0s06b, ktorych zgtoszenie dotyczy, majg charakter poufny.
. Zakazane s3 jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec
sygnalisty oraz proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
. Osoba zgtaszajaca (sygnalista), wobec ktorej dopuszczono sie dziatan odwetowych,
ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.



. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez osobe zglaszajacg, ma prawo
do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od osoby
zgtaszajacej, ktora dokonata takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Zgloszenia wewnetrzne
§6

Pelnomocnikiem dyrektora Instytutu ds. zgloszen wewnetrznych ustanawia
sie pracownika Instytutu ds. kadr. Wzér upowaznienia dla pelnomocnika dyrektora
Instytutu ds. zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu. Wz6r
oSwiadczenia o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych
przez pelnomocnika dyrektora Instytutu ds. zgloszen wewnetrznych stanowi
Zatacznik nr 3.

Pelnomocnik dyrektora Instytutu ds. zgtoszen wewnetrznych oraz cztonkowie
komisji ds. zgtoszen wewnetrznych sa obowigzani do zachowania tajemnicy, w tym
zapewnienia poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i kazdej innej osoby
wymienionej w  zgloszeniu oraz uniemozliwienia uzyskania dostepu
do jakichkolwiek informacji zwigzanych ze zgtoszeniem osobom nieupowaznionym.
. W razie gdy zgloszenie dotyczy dziatalno$ci pelnomocnika dyrektora Instytutu
ds. zgtoszen wewnetrznych, wtedy zgtoszenie powinno by¢ dokonane bezposrednio
do dyrektora Instytutu i wszystkie dziatania nastepcze pozostaja w jego gestii.

Rejestr zgloszen wewnetrznych
§7
Pelnomocnik dyrektora Instytutu ds. zgloszen wewnetrznych prowadzi w imieniu
pracodawcy rejestr zgtoszen. Rejestr ma charakter poufny.
Dostep do informacji przechowywanych w rejestrze majg wylacznie dyrektor
Instytutu oraz pelnomocnik dyrektora Instytutu ds. zgtoszen wewnetrznych.
. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
. Wrejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:
1) kolejny numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia sprawy,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.
Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych s3 przechowane przez okres 3 lat,
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Instytut jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgltoszen wewnetrznych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami ochrony danych
osobowych w Instytucie.

. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Kanaly dokonywania zgloszen wewnetrznych
§8

Przyjete Srodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych:

1) sa niezalezne od sposobéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnoSci Instytutu,

2) zapewniaja poufnos$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Przekazywanie zgtoszen odbywa sie z zachowaniem poufnoSci:

1) pisemnie w postaci papierowej na adres korespondencyjny: Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk, ul. Parkowa 5, 62-235 Kornik (z dopiskiem - poufne),

2) zapomoca formularza internetowego poprzez bezpieczng internetowa platforme
Sygnali. Link do formularza dostepny jest na stronie internetowej Instytutu w
Biuletynie Informacji Publiczne;j:
https://app.sygnali.pl/#/form/30a0f7f5af46443380e50f587c5bcb90,

3) ustnie - na wniosek zgtaszajacego w bezposrednim spotkaniu zorganizowanym
w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni liczonych od daty ztozenia
wniosku; zgtoszong nieprawidtowos$¢ dokumentuje sie w formie protokotu,
ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

. Zgltoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane umozliwiajgce  przeprowadzenie  postepowania  wyjasniajacego
i skutecznego podjecia dziatan nastepczych, w szczeg6lnosSci wszelkie informacje
lub dowody potwierdzajace wystapienie naruszenia prawa,

2) dane sygnalisty oraz innych osdéb, ktére majg lub moga mie¢ zwigzek
z dokonywanym zgtoszeniem.

Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

. Zgtaszajacy (sygnalista) w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia otrzyma

potwierdzenie zgtoszenia, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy

przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
okreslony zostat w Zatgczniku nr 7 do Regulaminu.

Pelnomocnik dyrektora Instytutu ds. zgtoszen wewnetrznych dokonuje wstepnej

weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych

z nalezyta starannoscia.

. Wstepna weryfikacja zgtoszenia dokonywana jest pod katem tego, czy zgtoszone

naruszenie miesSci sie w katalogu wskazanym w § 3 Regulaminu i czy zostato

dokonane przez osobe uprawniong (wymieniong w § 4 Regulaminu). Ponadto
dokonuje sie weryfikacji pod katem tego, czy informacje zawarte w zgloszeniu
sg wystarczajace do wszczecia i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Wstepna



1.

10.

weryfikacja zgtoszenia moze odbywac sie w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktérej doszto do naruszenia, a w przypadku, w ktérym zgtoszenie
dotyczy kierownika tej komorki, z jego bezposrednim przetozonym.

Weryfikacja zgloszen wewnetrznych
§9
Jezeli zgtoszenie zawiera informacje wystarczajace do wszczecia postepowania
wyjasniajacego, petnomocnik dyrektora Instytutu ds. zgloszen wewnetrznych
niezwlocznie zwotuje posiedzenie komisji ds. zgltoszen wewnetrznych (zwanej dalej
komisja).
Wybor czlonkéw komisji ds. zgloszen wewnetrznych nastepuje w oparciu
0 upowaznienie, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 8 do Regulaminu. Cztonek
komisji ds. zgtoszen wewnetrznych zobowigzany jest do zlozenia os$wiadczenia
o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych, ktérego wzdér
stanowi Zatgcznik nr 9.
Przed przekazaniem zgloszenia komisji, petnomocnik dyrektora Instytutu
ds. zgtoszen wewnetrznych dokonuje zanonimizowania zgtaszajacego.
Komisja jest pomiotem odpowiedzialnym za rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych
i prowadzenie postepowan wyjasniajacych.
Komisja rozpatruje zgloszenie bez zbednej zwtoki.
Komisja sktada sie z pieciu cztonkéw, w tym pelnomocnika dyrektora Instytutu
ds. zgtoszen wewnetrznych.
Sktad komisji dla kazdego postepowania ustala dyrektor Instytutu.
Komisja wybiera ze swego grona przewodniczacego komisji na pierwszym
posiedzeniu komisji.
Kazdy z cztonkéw komisji, w sytuacji zaistnienia okoliczno$ci mogacych rzutowac na
jej bezstronno$¢ i obiektywno$¢ w postepowaniu wyjasniajacym, moze zwrdcic sie z
pisemnym wnioskiem do dyrektora Instytutu o wytaczenie z prac komisji
w ramach konkretnego postepowania. W takiej sytuacji dyrektor Instytutu wyznacza
inng osobe sposréd pracownikéw Instytutu w miejsce osoby wylaczonej
z prac w komisji.
Komisja podejmuje dziatania nastepcze polegajace na:
1) dokonaniu  weryfikacji  zgloszenia  wewnetrznego celem ustalenia,
czy informacje w nim zawarte umozliwiajg wtasSciwe jego rozpatrzenie,
2) dokonaniu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgtoszeniu w oparciu
o wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz obowigzujace
w Instytucie regulacje, procedury i standardy etyczne,
3) analizie dokumentéw oraz wszelkich innych danych,
4) zabezpieczeniu elektronicznych no$nikow informacji,
5) konsultacji z wewnetrznymi i zewnetrznymi doradcami,
6) prowadzeniu rozméw wyjasniajacych z pracownikami oraz wspotpracownikami
Instytutu,
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12.
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17.

7) przekazaniu informacji o zgtoszeniu i wynikach dokonanej weryfikacji, o ktorej
mowa w ust. 10 pkt 1, do dyrektora Instytutu celem podjecia dziatan
zmierzajacych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu, a w razie
gdy zgtoszenie dotyczy dyrektora Instytutu informacje o zgtoszeniu i dokonanej
weryfikacji przekazuje Prezesowi Polskiej Akademii Nauk.

W celu ustalenia prawdziwos$ci naruszen, komisja ds. zgtoszen wewnetrznych moze
zwroéci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub podanie wiekszej ilo$ci dodatkowych
informacji lub dowodéw w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa.

Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa

w ust. 11 lub biernos$¢ sygnalisty, nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania,
w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajgcego.

Posiedzenia komisji sg protokotowane. Protokoty komisji majg charakter poufny.

Komisja ds. zgtoszenn wewnetrznych zamyka procedure dziatan nastepczych w danej

sprawie, jezeli w ramach dziatan nastepczych stwierdzono nastepujgce okolicznosci:

1) dorozpoznania zgtoszenia Regulamin nie ma zastosowania,

2) zgloszenie byto oczywisScie bezzasadne,

3) z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspotpracy z sygnalista

nie byto mozliwe rozpoznanie zgloszenia,
4) wykluczono istnienie naruszenia prawa,

5) zaistniaty inne przyczyny uniemozliwiajgce rozpoznanie zgtoszenia.

Jezeli w ramach dziatan nastepczych stwierdzono nastepujace okolicznosci,
to komisja ds. zgtoszen wewnetrznych zamyka procedure dziatan nastepczych
w danej sprawie. Mowa o nastepujacych okolicznosciach:

1) stwierdzono, Ze do rozpoznania zgtoszenia Regulamin nie ma zastosowania,

2) stwierdzono, ze zgtoszenie byto oczywiscie bezzasadne

3) stwierdzono, Ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspétpracy
z sygnalista nie byto mozliwe rozpoznanie zgtoszenia,

4) wykluczono istnienie naruszenia prawa,

5) stwierdzono, ze zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajace rozpoznanie
zgloszenia.

Po zakoniczeniu prac komisji, petnomocnik dyrektora Instytutu ds. zgtoszen

wewnetrznych przekazuje zgtaszajagcemu (sygnaliScie) oraz osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, informacje o wynikach postepowania wyjasniajgcego maksymalnie
w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badZ braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. Wzor informacji
zwrotnej stanowi Zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

Komisja nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z wczeSniejszym
zgltoszeniem wewnetrznym. Pelnomocnik dyrektora ds. zgtoszen wewnetrznych
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.



Ochrona danych osobowych
§10

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu
lub  innego nos$nika informacji obejmujacych  zgloszenie, wlaczajac
w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tre$ci dokumentu lub innego no$nika
informacji niezwltocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zglaszajacego (sygnalisty).
Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.
. Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie sygnalisty, zostang przy pierwszym kontakcie
poinformowane o przetwarzaniu ich danych osobowych poprzez przekazanie
im droga elektroniczng badzZ papierowg klauzuli informacyjnej, ktéra nie zawiera
informacji na temat Zrddia pochodzenia danych z racji wytaczenia stosowania
art. 14 ust. 2 lit. f) RODO. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych
osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie od sygnalisty, stanowi Zalgcznik
nr 11 do Regulaminu.

Podmioty objete ochrona

§11
. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, Ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
. Ochrong przed podejmowaniem dziatan odwetowych na warunkach opisanych
w ust. 1 objete sa osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzane
z sygnalista.
. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2, podlegaja ochronie wytgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.
. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.
Dokonanie  zgloszenia nie moze  stanowi¢  podstawy  pociggniecia
do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej pod warunkiem, Ze zglaszajacy miat
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci za szkode, z tytutu naruszenia praw
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2.

innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczego6lnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia doébr osobistych, praw autorskich,
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy,
w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa.

Sygnalista nie moze zrzec sie praw okreslonych w Ustawie i nie moze przyjac
na siebie odpowiedzialno$ci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode
powstala z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

Zakazane dziatania odwetowe
§12

Zakazuje sie podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych, w tym grézb podjecia

i prob podejmowania takich dziatan wobec sygnalisty i os6b pomagajacych w

dokonaniu zgtoszenia lub powigzanych z sygnalista.

Jezeli podmioty objete ochrona s$wiadczyty, Swiadcza lub maja Swiadczy¢ prace

na podstawie stosunku pracy u pracodawcy, nie moga by¢ podejmowane dziatania

odwetowe z uwagi na dokonanie zgloszenia. Za odwetowe dziatania uznaje
sie w szczegolnoSci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreSlony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony -
w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacje,
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16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujag mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badania,

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych,
w szczeg06lnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze préobe lub groZzbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub peinienia funkcji, ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca w szczeg6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosSci danych,
ochrone tozsamo$ci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego,
jak i po jego zakonczeniu, z zastrzeZeniem, Ze osobe dokonujaca zgloszenia
nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego,

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy, pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1, obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oSwiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) wyciagniecie konsekwencji w stosunku do 0s6b, ktérym udowodnione zostato, ze
nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2.

Ujawnienie sygnalisty



§13
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Wzér
zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty stanowi Zalgcznik
nr 12 do Regulaminu.
Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej
dotyczy zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa powyzej, wtasciwy organ publiczny
lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba
ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Pracodawca albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
stanowi Zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

Zgloszenia zewnetrzne
§14

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

. Zgtoszenie o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszone

do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury

zgloszen wewnetrznych.

. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny moga przyjmowac zgloszenia

dokonane anonimowo.

. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie,

2) wpostacielektronicznej - na adres poczty elektronicznejlub adres elektroniczne;j
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub



za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub
aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do
dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjal zgtoszenie
zewnetrzne, przesyta sygnaliScie niezwtocznie, nie pézZniej jednak niz w terminie
7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista
wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwrdcic sie do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamoS$ci, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 Ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji
i przekazuje je organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych,

2) przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy
i zaden inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych,

3) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkéw ochrony
prawnej sygnalistow oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg, przed dziataniami odwetowymi oraz praw oso6b, ktorych
dotyczy zgloszenie zewnetrzne, w szczeg6lnoSci przez zamieszczanie tych
informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) udziela sygnalistom, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie
powigzanej z sygnalista, oraz osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne,
porad w zakresie, o ktéorym mowa w pkt 4,

5) udziela sygnalistom oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie
powigzanej z sygnalistg informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych
zadan moga podja¢ dziatania stuzace ochronie sygnalistow przed dziataniami
odwetowymi, oraz - w odpowiednich przypadkach - wsparcia w kontaktach
z takimi organami, w szczegdlnosci przez poinformowanie wtasciwych organéw
o dostrzezonej koniecznosci objecia sygnalisty ochrona.

10.Jezeli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw

Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia

dokonania zgtoszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego

do podjecia dziatan nastepczych.



11.Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia
zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego,
do ktérego zgtoszenie zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

12. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego,
jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

13.Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

14. Organ publiczny:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne,

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej
na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie naleZacej
do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych,

3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,

4) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie podZniej jednak
niZz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pé6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego
organu - oraz informuje o tym sygnaliste,

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci,

6) przekazuje sygnali$cie informacje zwrotna.

15.0rgan publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliScie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu
3 miesiecy.

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

17.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych.

18. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktéorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego



do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

19. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki
witasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli
przewidujg to przepisy odrebne.

Postanowienia koncowe
§ 15
1. Regulamin podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na 2 lata.
2. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywnie 7 dni od podania go do wiadomos$ci os6b
wykonujacych prace na rzecz Instytutu.
3. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jego ustalania.



Zalacznik nr 1

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych

w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Wzér informacji o procedurze zgtoszenn wewnetrznych dla kandydata w procesie rekrutacji

Informacja
o procedurze zgloszen wewnetrznych
dla kandydata w procesie rekrutacji

Na podstawie art. 24 ust. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. 2024 poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu [data] procesem™:

e rekrutacji na stanowisko [nazwa stanowiskal,

e negocjacji dotyczacych ustugi [nazwa ustugi],

e rozmdw/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji [okreslenie funkcji],

e rozmdw/negocjacji dotyczacych petnienia stuzby [okreslenie stuzby],
informuje, ze w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk obowigzuje Regulamin
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk (dalej: Regulamin).
Majac na uwadze powyzsze, mozliwe jest dokonywanie zgtoszen ewentualnych naruszen
prawa z obszaru wskazanego w § 3 Regulaminu, w sposoéb opisany
w § 8 Regulaminu, o ktérych wiadomo$¢ zostata powzieta w zwigzku z procesem
wskazanym powyze;.
Tre$¢ Regulaminu dostepna jest na stronie internetowej: www.idpan.poznan.pl.

*wybrac wtasciwe



Zalacznik nr 2

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Upowaznienie dla petnomocnika dyrektora Instytutu ds. zgtoszern wewnetrznych

Koérnik, dnia

Upowaznienie
dla pelnomocnika dyrektora Instytutu ds. zgloszen wewnetrznych

Dziatajagc w imieniu Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, na podstawie
Regulaminu dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, niniejszym upowazniam Pana/Panig:

[imie i nazwisko]

do petnienia funkcji pelnomocnika dyrektora Instytutu ds. zgloszen wewnetrznych
i w zwigzku z wykonywang funkcja do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen, prowadzenia postepowan wyjasniajacych,
a takze do dalszej komunikacji z sygnalist3; w tym do wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywanie osobie zgtaszajacej informacji zwrotnych.

Dyrektor
Instytutu Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk

Zatacznik:
- oSwiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych

Zalacznik nr 3



do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Oswiadczenie pelnomocnika dyrektora Instytutu ds. zgtoszen wewnetrznych

o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych

[imie i nazwisko]

[adres korespondencyjny]

Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk
ul. Parkowa 5, 62-035 Kérnik

Oswiadczenie

o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych

Ja, nizej podpisany/a , potwierdzam, iz zostatem /am pouczony/a
o obowigzku zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych, ktére
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz ze

obowigzek ten nie wygasa po ustaniu stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego
laczacego mnie z Instytutem Dendrologii Polskiej Akademii Nauk.

data, podpis



Zalacznik nr 4

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
Rejestr zgtoszern wewnetrznych w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Lp.

Nr
sprawy

Data zgloszenia

Przedmiot naruszenia

Podjete dzialania nastepcze

Data zakonczenia
sprawy




Zatacznik nr 5

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Protokét ze spotkania z sygnalistq w sprawie ustnego zgloszenia naruszenia prawa

Data spotkania

Imie i nazwisko sygnalisty

Naruszenie prawa

Opis naruszenia

Osoby, jednostki lub komorki
organizacyjne, ktére dopuscity

sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko

Miejsce, w ktérym doszto do naruszenia
prawa (nazwa miejsca pracy, pokéj, dziat)

Data naruszenia prawa (przeszty, obecny,
przyszly, trwajacy lub okreslony dzien
i godzina)

Dokumenty lub inne dowody na poparcie
Zgtoszenia (forma przekazania, ilos¢,
wymieni¢ jakie dokumenty lub inne
dowody zostaty przedtozone)

Inne dodatkowe informacje

podpis sygnalisty podpis petnomocnika dyrektora Instytutu
ds. zgtoszen wewnetrznych




Zalacznik nr 6

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Formularz zgloszenia wewnetrznego

Formularz zgloszenia wewnetrznego

Data zgtoszenia:

Imie i nazwisko:
Stanowisko:

Komorka organizacyjna:
Adres korespondencyjny:
Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowos$ci/ naruszenia:
Data powziecia wiadomo$ci:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia [opis szczegétowo okolicznosci oraz sposéb w jaki
uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem 0séb istotnych dla jego zaistnienia, wskazania
czasu i miejsca, wskazanie potencjalnych swiadkéw (w tym oséb, z ktorymi dokonujqgcy
zgtoszenia kontaktowat sie w danej sprawie), inne istotne dla sprawy]:

Wskazanie dowodoéw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci*:
e niedopetnienie obowigzkdw, tj. ,
e naduzycie uprawnien, tj.
e naruszenie przepisow, tj. ,
e inne, tj.
*wybrac¢ wtasciwe

Potencjalni §wiadkowie nieprawidtowosci [imie i nazwisko Swiadka, stanowisko, komdrka
organizacyjnal:

Oswiadczenie dokonujacego zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sg prawdziwe,

3. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4. znany jest mi Regulamin dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk.

data i podpis zgtaszajgcego




Zalacznik nr 7

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Kérnik, dnia
Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk
ul. Parkowa 5, 62-035 Kérnik

Szanowna/y Pani/Pan

[imie i nazwisko]

[adres korespondencyjny]
Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 poz. 928), potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonanego
w formie [pisemnej, elektronicznej lub ustnej] w dniu [data zgtoszenial].

Pani/Pana zgtoszenie zostato zarejestrowane pod numerem [numer zgtoszenia].
Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamoSci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje
objete sa poufno$cia w zakresie tozsamoSci osoby dokonujacej zgloszenia
i osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwiazku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw
takich  dziatan,  nastagpi w  terminie nieprzekraczajgcym 3  miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia [termin rozpatrzenia sprawy] na adres
podany w zgtoszeniu.

Petnomocnik dyrektora Instytutu
ds. zgtoszen wewnetrznych



Zalacznik nr 8

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Wzor upowaznienia do petnienia funkcji cztonka komisji ds. zgtoszern wewnetrznych

Kérnik, dnia

Upowaznienie
do pelnienia funkcji cztonka komisji ds. zgloszen wewnetrznych

Dziatajagc w imieniu Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, na podstawie
Regulaminu dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, niniejszym upowazniam Pana/Panig:

[imie i nazwisko]

do pelnienia funkcji cztonka komisji ds. zgloszenn wewnetrznych i w zwigzku
ze sprawowang funkcja do podejmowania w imieniu komisji ds. zgtoszen wewnetrznych
dziatan nastepczych zwigzanych ze sktadanymi zgtoszeniami wewnetrznymi dotyczgcymi
naruszen prawa.

Dyrektor
Instytutu Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk

Zatacznik:
- oSwiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych

Zalacznik nr 9



do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Oswiadczenie cztonka komisji ds. zgtoszern wewnetrznych

o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych

[imie i nazwisko]

[adres korespondencyjny]

Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk
ul. Parkowa 5, 62-035 Kérnik

Oswiadczenie

o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych

Ja, nizej podpisany/a , potwierdzam, iz zostatem/am pouczony/a
o obowigzku zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych, ktére
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz ze
obowigzek ten nie wygasa po ustaniu stosunku pracy
lub stosunku cywilnoprawnego tgczacego mnie z Instytutem Dendrologii Polskiej
Akademii Nauk.

data, podpis



Zatacznik nr 10

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Wzér informacji zwrotnej

Koérnik, dnia
Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk
ul. Parkowa 5, 62-035 Kérnik
Szanowna/y Pani/Pan

[imie i nazwisko]

[adres korespondencyjny]
Informacja zwrotna dla sygnalisty

Na podstawie art. 25 ust.1 pkt 7 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. 2024 poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Panig/Pana zgtoszeniem z dnia
[data zgtoszenia], zarejestrowanym pod numerem [numer zgtoszenia], ktére dotyczyto
[krétki opis przedmiotu zgtoszenial, informuje,
ze po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, komisja ds. zgtoszen naruszen
prawa stwierdzita, ze doszto/nie doszto* do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajacego organ przeprowadzit nastepujace dziatania
nastepcze [wskazanie przeprowadzonych czynnosci np. przestuchanie oséb wskazanych
w zgtoszeniu jako swiadkowie].

Petnomocnik dyrektora Instytutu
ds. zgtoszen wewnetrznych

*wybra¢ wtasciwe



Zalacznik nr 11

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby,

ktorej dotyczy zgloszenie od sygnalisty

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Instytut Dendrologii Polskiej
Akademii Nauk, adres: ul. Parkowa 5, 62-035 Kornik, adres e-mail:
idkornik@man.poznan.p], tel. 0048 61 817 00 33.

2. Moze Pan/i kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod.idpan@man.poznan.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6Zn.
Zm.) (dalej: RODO) - obowigzek Administratora, w zwigzku
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz.
928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa.

4. Administrator bedzie przetwarzac¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty: imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe - jako dane osobowe dotyczace
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. [nalezy podac dane
sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie
spetnit wymogow okreslonych w art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928)].

6. Dane osobowe beda udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umoéw zawartych przez Administratora,
obstuge dziatlalno$ci Administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym
Administratora w zakresie przyjmowania zgloszen naruszen prawa. Dane osobowe beda
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.


mailto:iod.idpan@man.poznan.pl

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych, z zastrzeZeniem,
ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 poz. 928) albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie. Posiada
Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

10. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych,
nie beda podejmowane decyzje w spos6b zautomatyzowany.



Zalacznik nr 12

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Wzér zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty

[imie i nazwisko]

[adres korespondencyjny]
Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk
ul. Parkowa 5, 62-035 Kérnik

Zgoda na ujawnienie danych osobowych sygnalisty

Niniejszym, zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), wyrazam zgode na ujawnienie moich danych
osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosSci, osobom nieupowaznionym
przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, Ze wyrazenie zgody jest dobrowolne
a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Ponadto, przyjmuje do wiadomosci, ze:

e wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej
dotyczy zgloszenie, zostatam/em poinformowana/y, Zze ujawnienie moich danych
osobowych w takim przypadku, wigze sie z mozliwoscig identyfikacji mojej
tozsamos$ci przez organy, instytucje i reprezentujace je osoby, ktérym zostanie
przekazane zgtoszenie/do ktérych zostanie zlozone zawiadomienie/zainicjowane
postepowanie lub inne dziatanie/w zwigzku z podejmowanymi dziataniami
nastepczymi,

e zostalam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie
mojej tozsamos$ci osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane beda
mogly zosta¢ udostepnione osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny,
tj. osobom wskazanym w zgtoszeniu lub osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie
(przy realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 RODO przez podmiot prawny lub
przy realizacji prawa tych os6b dostepu do ich danych osobowych
z art. 15 RODO).

data, podpis



Zalacznik nr 13

do Regulamin dokonywania zgloszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

Klauzula informacyjna dla sygnalisty

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Instytut Dendrologii Polskiej
Akademii Nauk, adres: ul. Parkowa 5, 62-035 Koérnik, adres e-mail:
idkornik@man.poznan.pl, tel. 0048 61 817 00 33.

2. Moze Pan/i kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub
z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod.idpan@man.poznan.pl.

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

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajgcych
identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza komisji odpowiedzialnej za prowadzenie postepowania
w zgloszonej sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazna zgoda.

5. Szczegblne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwigzku
Z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$s¢ do ujawnienia
Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umoéw zawartych przez Administratora,
obstuge dziatalno$ci Administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym
Administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen naruszen prawa. Dane osobowe beda
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.


mailto:iod.idpan@man.poznan.pl

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

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

9 Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgtoszenia.

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

11. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych
nie beda podejmowane decyzje w spos6b zautomatyzowany.



