PROCEDURA

zglaszania naruszen oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen

w Instytucie Ekspertyz Sadowych im. Prof. dra Jana Sehna w Krakowie

§1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

»anonimie” — rozumie si¢ przez to zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie
jest mozliwe ustalenie tozsamosci,

,Dyrektorze” — rozumie si¢ przez to Dyrektora Instytutu,

»dyrektywie” — rozumie si¢ przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17; zm.: Dz. U. UE. L.
22020 r. Nr 347, str. 1),

»dzialaniach nastepczych” — rozumie si¢ przez to wszelkie dziatania podjgte przez
Powiernika w celu oceny prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, dziatania podj¢te w celu przeciwdziatania zgtoszonemu
naruszeniu, w tym takie dziatania, jak:

1)  wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace,

2)  zawiadamianie wlasciwych organow o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa,

3) dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow i zakonczenia postgpowania,
4)  archiwizacja dokumentaciji,

sinformacjach na temat naruszen” — rozumie si¢ przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktoérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Instytucie, w ktérym zglaszajacy
pracuje lub pracowatl, lub z ktorym zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia,
winformacjach zwrotnych” — rozumie si¢ przez to przekazanie osobom dokonujagcym
zgloszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwigzku z ich zgloszeniem 1 na temat powodow tych dziatan,

LInstytucie” — rozumie sie¢ przez to Instytut Ekspertyz Sgdowych im. Prof. dra Jana
Sehna w Krakowie,

»Kierowniku Dzialu AG” — rozumie si¢ przez to kierownika Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego Instytutu, odpowiedzialnego za prowadzenie spraw personalnych,
»Kkomisji wyjasniajgcej” — rozumie si¢ przez to komisje powotang przez Dyrektora do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgloszeniu naruszen,
,haruszeniach” — rozumie si¢ przez to kazdy stan faktyczny bedacy nastgpstwem
dziatania lub zaniechania, §wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajacych
lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa
oraz przepisow wewngtrznych Instytutu lub kazde dziatanie albo zaniechanie, ktore
stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne,



11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

»odwecie” — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére powoduje lub moze
spowodowa¢, nieuzasadniane innymi przyczynami, niz wynikajace ze zgloszenia,
pogorszenie sytuacji lub szkode dla osoby zglaszajacej lub osoby pomagajacej
W dokonaniu zgloszenia,

,0sobie, ktorej dotyczy zgloszenie” — rozumie si¢ przez to 0sobe fizyczng lub prawna,
ktora jest wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana,

,»0sobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia” — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng
lub prawng, ktéra pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

»0sobie uprawnionej do dokonania zgloszenia” — rozumie si¢ przez to osobe
wskazang w § 4 ust. 1 niniejszej procedury,

»postepowaniu wyjasniajagcym” — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze zlozonym zgloszeniem, w oparciu o procedur¢ postepowania
wyjasniajacego,

»Powierniku” — rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za proces rozpatrzenia
zgloszenia naruszen, zgodnie z § 5 niniejszej procedury,

»pracowniku” — rozumie si¢ przez to osobg pozostajacg w stosunku pracy z Instytutem,
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy, lub bytego pracownika,
»procedurze” — rozumie si¢ przez to niniejszg procedur¢ zglaszania naruszen oraz
ochrony 0so6b dokonujacych zgloszen w Instytucie,

»rejestrze naruszen” lub ,,rejestrze” — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony przez
Powiernika na zasadach okreslonych w § 11 niniejszej procedury,

»SygnaliScie” — rozumie si¢ przez to zglaszajacego, ktoremu przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,

»wspolpracowniku” — rozumie si¢ przez to osob¢ $wiadczacg ustugi na rzecz Instytutu
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

»wstepnej analizie zgloszenia” — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia
i informacji na temat naruszen pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postepowania wyjasniajagcego oraz przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty,
w ramach ktorej Powiernik ma prawo wystapi¢c do zglaszajacego z prosba
0 uzupehienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu naruszen,
»~Zglaszajacym” — rozumie si¢ przez to osobe dokonujacag zgloszenia naruszen przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze,
»Zgloszeniu naruszen” — rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
W niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia informacji
mogacych $wiadczy¢ o naruszeniach.

§2
Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego 1 jednolitego systemu informowania
0 naruszeniach w Instytucie, poprzez:
1)  kompleksowg regulacj¢ problematyki ujawniania przypadkOw naruszen oraz



ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen,
2)  stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych,
3)  ochrong 0sob zgtaszajacych przypadki naruszen,
4)  ochrong Instytutu przez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkoéw
naruszen,
5)  propagowanie wérdd pracownikow postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci.
Niniejsza procedura stuzy do zglaszania naruszen. Pozostale kwestie dotyczgce
biezacych problemow zwigzanych z wykonywang praca nalezy rozwigzywa¢ w oparciu
o istniejace relacje stuzbowe badz inne dostgpne kanaty, ustanowione na podstawie
odrebnych regulacji wewnetrznych, ktore powinny by¢ wykorzystane do tych celow,
Z zastrzezeniem postanowien ust. 3.
Do zglaszania naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz
wszelkich form naduzycia stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub
stuzbowych nalezy wykorzystywa¢ procedury okreSlone w ,Regulaminie
przeciwdziatania mobbingowi w Instytucie Ekspertyz Sadowych im. Prof. dra Jana
Sehna w Krakowie” wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 35/2021 Dyrektora Instytutu.

§3
Niniejsza procedura stluzy do zglaszania naruszen, ktorych przedmiotem mogag by¢
W szczegblnosci:
1)  dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace:
a)  zamowien publicznych,
b)  zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
C)  Dbezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
d)  bezpieczenstwa transportu,
e)  ochrony $rodowiska,
f)  zdrowia publicznego,
g)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,
h)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
i)  interesow finansowych Unii Europejskiej;
2)  naruszenia zasad etyki;
3) naruszenia praw czlowicka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;
4)  naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska;
5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;
6) naruszenia obowigzkow wynikajacych z realizacji zadan publicznych na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa;
7)  dzialalno$¢ zmierzajagca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-6.
Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci:



1)  zakres naruszen objetych procedurs,

2)  krag osob uprawnionych do dokonania zgloszenia,

3)  zasady zglaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4)  odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5)  proces rozpatrywania oraz zarzgdzania naruszeniami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnoSci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen naruszen przez sygnalistOw oraz tozsamosci o0sOb
dokonujacych zgloszen.

§4

Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastgpujacych grup osob

uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1)  obecnych i bytych pracownikow Instytutu,

2) kandydatow do zatrudnienia w Instytucie, jesli informacje dotyczace naruszen
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawiazanie stosunku zatrudnienia,

3) 0so6b $wiadczacych prace na rzecz Instytutu na innej podstawie prawnej niz
stosunek pracy,

4)  wolontariuszy, praktykantow i stazystow,

5)  0so6b pracujacych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
i dostawcy Instytutu,

6)  wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob pomagajace w dokonaniu zgloszenia
naruszen.

Przez naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgtoszenia informacje, mogace §wiadczy¢ o:

1)  podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego,

2)  niedopetieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien,

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach,

4)  naruszeniu wewngtrznych procedur lub standardéw etycznych.

§5
Osobag odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie W Instytucie zgloszen
naruszen, jest Powiernik.
Osoby, co do ktorych z tresci zgltoszenia naruszen wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie,
nie mogg by¢ angazowane w analiz¢ takiego zgloszenia.
Powiernik przedstawia Dyrektorowi propozycje sktadu komisji wyjasniajacej,
uwzgledniajgc postanowienia ust. 2.
Przewodniczacym komisji wyjasniajacej jest Powiernik, a pozostali cztonkowie (nie
mniej niz 2 osoby), dzialaja na podstawie zatwierdzenia przez Dyrektora.
W przypadku gdy osobg dokonujagcg zgtoszenia lub osobg pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia jest pracownik Instytutu, do komisji wyjasniajacej Dyrektor powotuje
Kierownika Dziatu AG.



Powiernik informuje kazdorazowo Dyrektora o wplynieciu zgloszenia naruszen
I wszczeciu postgpowania wyjasniajacego.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Powiernikiem w zakresie przyjmowania
| rozpatrywania zgloszen naruszen oraz jest odpowiedzialny =za skuteczno$é
i adekwatno$¢ procedury w odniesieniu do Instytutu.

§6
Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ naruszenie, jesli
istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe (dobra wiara).
Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy (domniemanie dobrej wiary), chyba ze
wstepna analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob
oczywisty dziatal w zlej wierze. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata
W celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spolecznego.
Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ 1 bez wyraznej zgody jego tozsamo$¢ nie
moze by¢ ujawniona innym osobom poza Powiernikiem, Dyrektorem i Kierownikiem
Dziatu AG.
Cztonkowie komisji wyjasniajacej (z wylaczeniem przewodniczacego), jesli nie
wymaga tego charakter czynno$ci wyjasniajacych, nie sg informowani o tozsamosci
sygnalisty. Cztonkowie komisji wyjasniajacej skladajg pisemne o$wiadczenia,
zawierajagce zobowigzanie do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, wedlug wzoru stanowigcego
Zakacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Powiernik.
Powiernik, o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgloszenia naruszen
zglaszajagcemu oraz informuje zglaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty otrzymania zgloszenia. Odmowa nadania
zglaszajagcemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia. Wzor potwierdzenia
zgloszenia, przekazywany pisemnie lub poczta elektroniczng, stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dzialal w zle; wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§7
Do czasu wejscia w zycie przepisow krajowych implementujgcych do polskiego
porzadku prawnego dyrektywe Instytut nie dopuszcza anonimowego zglaszania
naruszen. Osoby, ktoére dokonaty anonimowego zgloszenia naruszen, a nastepnie
zostaly zidentyfikowane, podlegaja ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod
warunkiem, ze spetniajg warunki okreslone w § 6 ust. 1 i 2 niniejszej procedury.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci na etapie podejmowania dziatan nastgpczych,



2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych na etapie podejmowania dziatah nast¢pczych i dane podlegaja utajnieniu.

Zgloszenia naruszen moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastgpujacych

kanatow kontaktu:

1)  skrzynki poczty elektronicznej: zgloszenia.sygnalisci@ies.gov.pl, dla ktorej
zapewnione jest bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektronicznej, w formie:

a) dokumentu opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym,
b)  skanu podpisanego formularza zgloszenia;

2)  pisemnie na adres Instytutu: 31-033 Krakow ul. Westerplatte 9, z dopiskiem na
kopercie: ,,Zgloszenie naruszen”;

3) osobiscie do Powiernika: telefonicznie lub za posrednictwem innych systemow
komunikacji glosowej oraz, na wniosek osoby dokonujacej zgloszenia, za pomoca
bezposredniego spotkania zorganizowanego w rozsadnym terminie. Dane
Powiernika opublikowane sg na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Instytutu (www.gov.pl/web/ies/bip-ies) w zakladce ,,Zgtaszanie
naruszen”.

Sktadane zgloszenie naruszen powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszen lub date i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidtowosci,

2)  opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
naruszen,

3)  wskazanie komoérki lub osoby, ktorych dotyczy zgloszenie naruszen,

4)  wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszen,

5)  wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w proCesie rozpatrywania zgltoszenia,

6) dane osobowe zglaszajacego.

Wzor formularza zgloszeniowego stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia

w zgloszeniu niepelnej informacji, o ile w wyniku analizy zgloszenia zostanie ono

uznane za wystarczajace do rozpoczecia postgpowania wyjasniajacego.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia naruszen jako tajemnicy Instytutu i powstrzymania si¢ od

publicznych rozmoéw o zglaszanych podejrzeniach naruszen, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§8
Zgloszenie naruszen moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢
swiadomego skladania falszywych zgloszen naruszen.
W  przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu naruszen §wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnicty do



odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 2, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgloszenia naruszen moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci karnej,
wskazanej w odpowiednich przepisach.

§9
Wytaczny dostep do kanalow zglaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaly te
dotycza zglaszania naruszen, posiada Powiernik.
Kazdorazowo po wptynigciu zgloszenia naruszen, Powiernik dokonuje niezwlocznie
jego wstepnej analizy, a nastgpnie, 0 ile jest to mozliwe, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgltoszenia informujac o nadaniu lub odmowie
nadania statusu sygnalisty.
Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Powiernik wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore prowadzi komisja wyjasniajagca, powotywana przez
Dyrektora. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajagcym, prowadzonym przez komisje
wyjasniajaca, sprawuje Powiernik jako jej przewodniczacy.
Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbgdnej zwloki, w okresie nie
dtuzszym niz 2 miesigce od dnia otrzymania zgloszenia.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport dla
Dyrektora, w ktorym stwierdza, czy objete zgtoszeniem informacje na temat naruszen,
okazaly si¢ w ocenie komisji potwierdzone i1 zasadne. Raport obejmuje takze
rekomendacje komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje,
jakie powinny zosta¢ wyciagnigte przez Instytut w stosunku do osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie albo zglaszajacego, ktory dokonat swiadomie fatszywego zgloszenia.
Powiernik, o ile jest to mozliwe, ma obowigzek udzieli¢ sygnaliscie informacji
zwrotnych o sposobie rozpatrzenia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od otrzymania
zgloszenia, kanatem analogicznym do zgltoszenia.

§ 10

Instytut wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszen zostato zgloszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postegpowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone
naruszenie nie miato miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

W przypadku gdy osoba dokonujaca zgloszenia lub osoba pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia jest pracownik Instytutu, Kierownik Dzialu AG zobowigzany jest do
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgloszenia w okresie postgpowania wyjasniajacego i do 30
dni od daty jego zakonczenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich



10.

11.

wnioskow przelozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej
w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnosci,
przeniesienie do innej komorki organizacyjnej lub na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia
pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego / szkoleniowego/ bezptatnego itp.).

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia Kierownik Dzialu AG zobowigzany jest poinformowac
Dyrektora, celem zatrzymania tych dziatan. Na wniosek Kierownika Dzialu AG
Dyrektor doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow,
ktéorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia.

Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcy,
wspotsprawca lub pomocnikiem naruszen. Podejmujac decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalista, bedacym sprawcay,
wspotsprawca lub pomocnikiem naruszen, Instytut powinien kazdorazowo bra¢ pod
uwage fakt ujawnienia przez sygnalist¢ wszystkich istotnych okoliczno$ci naruszen
(okoliczno$¢ tagodzaca).

Wszystkie zgloszenia naruszen, kontakty ze zglaszajacym 1 sygnalista oraz
postepowanie wyjasniajagce maja charakter tajemnicy Instytutu.

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatah odwetowych lub
represyjnych.

Tozsamos¢ zglaszajacego 1 sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace
ich identyfikacje, sa traktowane jako tajemnica Instytutu na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgloszonych naruszen. W szczegoélno$ci, z zastrzezeniem ust. 9,
tozsamos¢ zglaszajacego 1 sygnalisty nie bgdzie ujawniana osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie naruszen, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom
Instytutu.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Instytutu
wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamos$ci w takim
przypadku wymaga wcze$niejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu
powodoéw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogloby zagrozi¢
prowadzonemu postgpowaniu.

Tozsamo$¢ osob, ktorych dotyczy zgloszenie naruszen, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ zglaszajacego i1 sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgloszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych
W niniejszej procedurze, zglaszajagcy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego do
organéw centralnych 1 organéw publicznych. Zasady i1 tryb dokonania takiego
zgloszenia sg okreSlone w dyrektywie zamieszczonej na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu (www.gov.pl/web/ies/bip-ies) w zaktadce
»~Zglaszanie naruszen”.

§11
Kazde zgloszenie naruszen zostaje zarejestrowane w rejestrze naruszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie rejestru naruszen w Instytucie odpowiada Powiernik.
Rejestr naruszen zawiera co najmniej:
1)  nrsprawy,
2)  przedmiot zawiadomienia,
3) dat¢ dokonania zawiadomienia,
4)  informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
5)  date zakonczenia sprawy.
Poza prowadzeniem rejestru, Powiernik, przy zachowaniu zasad poufno$ci tajemnicy
Instytutu, jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia postepowania
wyjasniajagcego, chyba ze obowigzki wynikajace z innych przepisow nakazujg
wydtuzenie tego okresu.

§ 12

Powiernik przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu procedury i w razie
potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Dyrektora, chyba ze konieczno$é

zmian w procedurze wynika ze zmiany przepisOw prawa.



