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Rozdziat | Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin zgloszen wewnetrznych Instytutu Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii
Nauk (dalej jako Regulamin), wydany na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), okresla wewnetrzng procedurg zglaszania naruszen
prawa obowigzujaca w Instytucie Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk,
w tym zasady dotyczace:

1) przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

2) podejmowania dziatan nastgpczych;

3) przekazywania informacji zwrotnej sygnaliscie;

4) prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Instytut w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Instytucie lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnalicie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

5) Instytucie — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej
Akademii Nauk z siedzibg w Lublinie;

6) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji w Instytucie lub na
rzecz Instytutu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace obszaréw wskazanych w § 3 ust. 1 Ustawy, jak tez
dodatkowych obszaréw wskazanych w Regulaminie;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca

i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
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10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r.
poz. 17);

11) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z zm.);

12) pracowniku przyjmujagcym zgloszenia — nalezy przez to rozumieé pracownika Instytutu
upowaznionego na pismie przez Dyrektora Instytutu do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
1 prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych;

13) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownika;
osobg, Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; doktoranta; stazyste; woluntariusza; praktykanta;

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

15) upowaznionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Instytutu upowaznionego
na pismie przez Dyrektora Instytutu do podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, przy
czym funkcje¢ t¢ moze petnié osoba, o ktérej mowa w pkt 12, jezeli zapewnia ona bezstronno$é;

16) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r. poz. 928);

17) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

18) zgloszeniu pisemne — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej;

19) zgtoszeniu ustnym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie telefoniczne oraz zgloszenie dokonane
w trakcie bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania tego wniosku;

20) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Instytutowi
informacji o naruszeniu prawa zgodnie z Regulaminem;

21) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3

1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji Instytut przekazuje
informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Obowiazek informacyjny, o ktorym mowa w ust. 1, realizowany jest w stosunku do doktorantow,
stazystow, praktykantéw i wolontariuszy najpdzniej w pierwszym dniu rozpoczecia ksztatcenia lub
wspotpracy z Instytutem.

§4

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ naruszenia prawa, dotyczace — miedzy innymi:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
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3) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) ochrony srodowiska;
5) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
6) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
7) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j.
2. W ramach procedury przewidzianej w Regulaminie dopuszczalne jest réwniez zglaszanie naruszen,
dotyczacych regulacji wewngtrznych i procedur obowiazujacych w Instytucie oraz standardéw
etycznych, w tym zasad etyki i rzetelnosci w nauce.

§5
1. Wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powiazanej z sygnalista nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osoba powigzana z sygnalista podlegaja
ochronie w zakresie i na zasadach okreslonych w Ustawie.

. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

(V%]

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

§6

1. Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosdci dotyczy informacji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0sdb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wytacznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Dyrektora Instytutu. Osoby upowaznione sa obowiagzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Instytut po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.
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Rozdziat Il Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych

§7
1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢:
1) zgloszeniem pisemnym w postaci papierowej — wowczas jest kierowane na adres:
Instytut Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk, ul. Do$wiadczalna 4,

20-290 Lublin;

2) zgloszeniem pisemnym w postaci elektronicznej — wéwczas jest kierowane na adres poczty
elektronicznej: zgloszenia@ipan.lublin.pl;

3) zgloszeniem ustnym w postaci informacji telefonicznej — wéwczas jest dokonywane na numer
telefonu +48 81 744 50 61 w. 106

4) zgloszeniem ustnym dokonywanym podczas bezposredniego spotkania w siedzibie Instytutu —
wowczas takie spotkanie jest organizowane, na wniosek sygnalisty, w terminie do 14 dni od dnia

zlozenia tego wniosku.
2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawierac:
1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) dane kontaktowe sygnalisty, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 Regulaminu;
3) mozliwie doktadny opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym jego data i miejsce;
4) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;
5) podpis sygnalisty (nie dotyczy zgloszen ustnych).

§8
1. Zgloszenie wewngtrzne umozliwia identyfikacje sygnalisty. Instytut nie przyjmuje zgloszen
anonimowych.

2. W celu umozliwienia potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia oraz przekazania informacji
zwrotnej, zgloszenie wewnetrzne powinno wskazywac¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, na ktéry nalezy przekaza¢ powyzsze informacje.

Brak adresu korespondencyjnego oraz brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu zwalnia
Instytut z obowigzku przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 2, jednak nie wplywa
na konieczno$¢ podjecia przez Instytut dziatan nastepczych.

(8}

§9
Pracownik przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne:

1) rejestruje zgloszenie w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktéorym mowa w Rozdziale V
Regulaminu;

2) dokumentuje zgtoszenie ustne, za zgoda sygnalisty, w jednej z form wskazanych w art. 26 ust. 3-
6 Ustawy;

3) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

4) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, ktéra polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz — w razie potrzeby — na zidentyfikowaniu pracownika
Instytutu upowaznionego do podjecia dziatan nastepczych, o ktorych mowa w § 12;

5) odpowiada za dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje
i przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, chyba ze taka komunikacja jest niemozliwa ze
wzgledu na niepodanie adresu do kontaktu przez sygnaliste;

6) podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, odpowiednie dziatania nastepcze okreslone w
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§10
1. Pracownik przyjmujacy zgloszenie odstepuje od podjecia dziatan nastgpczych, jezeli zgtoszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa lub w zgloszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszefi w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym. Stosowng adnotacje o tym
fakcie umieszcza sie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w Rozdziale V Regulaminu.
2. Pracownik przyjmujacy zgloszenie informuje sygnalisté o odstapieniu od podjecia dziatan
nastepczych w sytuacjach okreslnych w ust. 1, przekazujac ustalenia weryfikacji zgtoszenia.

Rozdziat Il Dziatania nastepcze

§11

1. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa wskazanym w Regulaminie, pracownik
przyjmujacy zgloszenie samodzielnie przeprowadza dziatania nastepcze, okreslone w § 12 pkt 1-4 lub
przekazuje zgloszenie pracownikowi upowaznionemu do podejmowania dziatan nastgpczych
w danym obszarze dziatalnosci Instytutu.

2. Przed przekazaniem upowaznionemu pracownikowi zgloszenia wewnetrznego umozliwiajacego
identyfikacje sygnalisty pracownik przyjmujacy zgloszenie anonimizuje dane sygnalisty, chyba ze
dane te mogg mie¢ znaczenie dla sprawy bedacej przedmiotem zgtoszenia.

12
Upowazniony pracownik, ktéremu przekazano §zg’foszenie w trybie § 11 niezwlocznie podejmuje
dziatania nastepcze, ktore polegaja na:
1) weryfikacji zgloszenia wewngtrznego i ocenie prawdziwosci zarzutow zawartych w tym
zgloszeniu;
2) ewentualnym wystgpieniu do sygnalisty, za posrednictwem pracownika przyjmujacego
zgloszenie, o dodatkowe informacje, dotyczace zgtoszenia;
3) ewentualnym wystapieniu do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, za posrednictwem pracownika
przyjmujacego zgloszenie, o informacje i dokumenty, celem weryfikacji zarzutéw zawartych
w zgloszeniu;
4) przedstawieniu propozycji podjecia stosownych dziatan, w tym srodkéw naprawczych
w przypadku pozytywnej weryfikacji tresci zgloszenia;
5) poinformowania na pismie lub w formie elektronicznej pracownika przyjmujacego zgtoszenie
o wynikach przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego w terminie 1 miesigca od
otrzymania zgloszenia przez upowaznionego pracownika.

13
Po przeprowadzeniu postgpowania wyjaéniajqcegc? pracownik przyjmujacy zgloszenie:

1) niezwlocznie informuje Dyrektora Instytutu o wynikach tego postgpowania;

2) w przypadku stwierdzenia naruszen: niezwlocznie informuje Dyrektora Instytutu, czy wystepuje
koniecznos¢ zfozenia zawiadomien do wlasciwych organdéw wiadzy publiczne;j;

3) w przypadku stwierdzenia naruszef: wystepuje do komorek organizacyjnych lub pracownikéw
Instytutu z wnioskiem o podjecie dziatan, zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych uchybien
wskazanych w zgtoszeniu.

W
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Rozdziat IV Informacja zwrotna
§ 14

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego pracownik przyjmujacy zgloszenie, nie pézniej niz w
ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
sygnaliscie, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng o:

1) stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia;

2) ewentualnych srodkach naprawczych wdrozonych w reakcji na stwierdzone naruszenie.

Rozdziat V Rejestr zgtoszen wewnetrznych

15

1. Pracownik przyjmujacy zgloszenie prowadzi re%estr zgloszen wewnetrznych.

2. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia wewnetrznego,
zamieszczajac w nim nastepujace dane:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Instytut jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

RoZdziat VI Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

16
1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okrgélajq art. 30-50 Ustawy.
2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
4. Organami publicznymi sg naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panistwowe oraz inne
podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do

(WS

podejmowania dziataft nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy.

5. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Instytutu, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

6. Zgloszenie zewngtrzne z pominigciem procedury okreslonej w Regulaminie nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej w Ustawie.
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Rozdziat VII Postanowienia koncowe

§17
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy oraz inne powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.

18
1. Regulamin zostat ustalony po konsultacji z zal%%adowq organizacjg zwiazkowa, tj. zgodnie z trybem
przewidzianym w art. 24 ust. 3 pkt 1 Ustawy.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0os6b wykonujacych
prace w sposob przyjety w Instytucie.
3. Regulamin zostaje udostepniony na stronie podmiotowej BIP Instytutu, tablicy ogloszen znajdujace;j
si¢ w Budynku Gtéwnym oraz przesfany pracownikom i doktorantom drogg elektroniczna.
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prof: dr hab. Cezary Stawiriski,
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