Zatgcznik do Zarzadzenia nr 16/2024 Dyrektora Instytutu Biotechnologii Przemystu Rolno Spozywczego im. prof. Wactawa
Dabrowskiego w Warszawie - Panstwowego Instytutu Badawczego z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

obowigzujgca w IBPRS - PIB
§1

Postanowienia ogodlne

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej:
.Procedurg”, reguluje zasady itryb zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w IBPRS — PIB. Procedura stanowi realizacje przepisu
art. 8 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
art. 24 i n. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszeh prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania wIBPRS - PIB istuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatah w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatdéw, w sposdéb zapewniajgcy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2

Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ IBPRS - PIB;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora IBPRS - PIB;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w IBPRS - PIB, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczagcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce zakresu wskazanego w art. 3
ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow;

5) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do petnienia funkgji
Petnomocnika Dyrektora do spraw naruszen prawa, ustanowionego odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora w sprawie ustanowienia Petnomocnika Dyrektora do spraw
naruszen prawa oraz Zastepcy Petnomocnika;

6) Zastepcy Petnomocnika — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do petnienia
funkcji Zastepcy Petnomocnika Dyrektora do spraw naruszen prawa, dziatajgcg w razie
nieobecnosci w pracy Pethomocnika, ustanowiong odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora



w sprawie ustanowienia Petnomocnika Dyrektora do spraw naruszen prawa oraz
Zastepcy Petnomocnika;

7) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgtoszen wewnetrznych;

8) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, o ktérej mowa w art. 4 ustawy
o ochronie sygnalistéw;

9) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa w trybie okreslonym w Procedurze;

10) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa;

11)dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

12) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym zpracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3

Zadania Pelnomocnika
Zadania dotyczgce:

1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
2) podejmowania dziatan nastepczych,
3) prowadzenia rejestru,

wykonuje Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika, wskazani w odrebnym zarzgadzeniu
Dyrektora w sprawie ustanowienia Pethomocnika Dyrektora do spraw naruszen prawa oraz
Zastepcy Petnomocnika.

§4.
Przetwarzanie danych oraz zachowanie poufnosci

1. Petnomocnik, Zastepca Petnomocnika oraz osoby wskazane przez Dyrektora, w drodze
upowaznienia podanego do wiadomosci pracownikdéw, do petnienia obowigzkow
Petnomocnika, na czas nieobecnosci Petnomocnika oraz Zastepcy Petnomocnika, sg
upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w zakresie zadan okreslonych w
zarzadzeniu.

2. Petnomocnik, Zastepca Petnomocnika oraz inne osoby biorgce udziat w postepowaniu
wyjasniajgcym prowadzonym przez Petnomocnika albo Zastepce Petnomocnika, w tym
Swiadkowie, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz pozostali pracownicy IBPRS - PIB
udzielajgcy wyjasnien na zgdanie Petnomocnika, sg zobowigzaniu do zachowania
dyskrecji i poufnosci w zakresie wspotpracy z Petnomocnikiem albo Zastepca
Petnomocnika oraz do nieujawniania informacji uzyskanych w zwigzku z tym
postepowaniem.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, podpisujg oswiadczenie o zobowigzaniu sie do
zachowania poufnosci, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do Procedury.

4. Petnomocnik, Zastepca Petnomocnika oraz osoby wskazane przez Dyrektora, w drodze
upowaznienia podanego do wiadomosci pracownikdw, do petnienia obowigzkow



Petnomocnika, na czas nieobecnosci Peinomocnika oraz Zastepcy Pethomocnika, sg
zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah
nastepczych takze po ustaniu stosunku pracy.

§ 5.
Wyltaczenie Pelnomocnika

Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika jest wytgczony z podejmowania dziatan

nastepczych w ramach zgtoszen wewnetrznych, w ktérych:

1) jest sygnalistg lub pozostaje z sygnalistg w takim stosunku prawnym, Zze podjete
dziatanie nastepcze oddziatywajg na jego prawa lub obowigzki;

2) sygnalistg jest jego matzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej, krewny boczny do
czwartego stopnia i powinowaty boczny do drugiego stopnia;

3) sygnalistg jest osoba zwigzana z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

4) przedstawiony stan faktyczny lub dowody dotgczone do zgtoszenia wewnetrznego
wskazujg na udziat Petnomocnika albo Zastepcy Petnomocnika w dziataniach lub
zaniechaniach objetych zgtoszeniem wewnetrznym, bez wzgledu na to czy miato to
wplyw na naruszenie prawa wskazane w zgtoszeniu wewnetrznym.

Powody wylgczenia trwajg takze po ustaniu uzasadniajgcego je malzenhstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika niezwtocznie informuje Dyrektora o wytgczeniu
sie z podejmowania dziatah nastepczych. Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika
wystepuje z wnioskiem do Dyrektora o wyznaczenie innej osoby do podjecia dziatan
nastepczych.

Dyrektor wytgcza Petnomocnika albo Zastepce Petnomocnika na jego zadanie lub na
pisemny wniosek sygnalisty, ztozony za posrednictwem Petnomocnika albo Zastepcy
Petnomocnika, jezeli istnieje okolicznosé tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong
watpliwos¢ co do bezstronnosci Petnomocnika albo Zastepcy Petnomocnika przy
podejmowaniu dziatah nastepczych w ramach zgtoszenia wewnetrznego.

Whniosek sygnalisty, o ktorym mowa w ust. 4, powinien zawierac:

1) imie i nazwisko sygnalisty;

2) date wniosku;

3) krotkie uzasadnienie wskazujgce okolicznosci wytgczenia Petnomocnika albo Zastepcy
Petnomocnika;

4) wiasnoreczny podpis sygnalisty.

Do czasu rozpoznania wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, Petnomocnik albo Zastepca
Petnomocnika moze podejmowac dziatania nastepcze, z wyjagtkiem wystgpienia do
Dyrektora z wnioskiem o zamkniecie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub w przypadku uzyskania zgody
na zamknigecie — jej zamknigcia.

Osoba wskazana przez Dyrektora, w drodze upowaznienia podanego do wiadomosci
pracownikéw, do petnienia obowigzkéw Pelnomocnika, na czas nieobecnosci
Petnomocnika oraz Zastepcy Pethomocnika, podlega wytgczeniu na tych samych
zasadach co Petnomocnik oraz Zastepca Petnomocnika. Postanowienie ust. 3 zdanie
drugie stosuje sie odpowiednio.
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§ 6.
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

1) pisemnie - na adres do korespondencji: Instytut Biotechnologii Przemystu Rolno -
Spozywczego im. prof. Wactawa Dgbrowskiego w Warszawie Panstwowy Instytut
Badawczy w Warszawie, adres: ul. Rakowiecka 36, 02-532 Warszawa, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Petnomocnik Dyrektora do spraw naruszen prawa”, zgodnie z
formularzem dostepnym na stronie internetowej https://www.ibprs.pl/zglaszanie-
naruszen/,

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem Ilub Zastepcyg
Petnomocnika na wniosek sygnalisty, przestany w sposéb o ktérym mowa w pkt 1,

3) elektronicznie - za posrednictwem strony internetowej
https://www.ibprs.pl/zglaszanie-naruszen/ z wykorzystaniem formularza znajdujgcego
sie na tej stronie.

Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego okresla zatgcznik nr 2 do Procedury.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Przestanie zgtoszenia wewnetrznego lub wniosku bez zachowania wymogow, o ktérych

mowa w ust. 1, w szczegolnosci brak dopisku ,Petnomocnik Dyrektora do spraw naruszen

prawa”, nie gwarantuje zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu i tresci zgtoszenia oraz
prawidtowego przetwarzania danych osobowych zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz powinno zawierac:

1) imie i nazwisko sygnalisty oraz jego adres do kontaktu;

2) zgode albo brak zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty nieupowaznionym
osobom;

3) date, miejsce i rodzaj zaistniatego naruszenia albo potencjalnego naruszenia prawa
lub date pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

4) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci zwigzanych z naruszeniem albo potencjalnym
naruszeniem prawa;

5) wskazanie kontekstu zwigzanego z pracg sygnalisty;

6) wskazanie osoby fizycznej (np. imie i nazwisko pracownika, imie i nazwisko
zleceniobiorcy) lub komorki organizacyjnej IBPRS - PIB, ktérych dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne.

Zgtoszenie wewnetrzne moze dodatkowo zawierac:

1) wskazanie osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8
ustawy o ochronie sygnalistow;

2) wskazanie osoby powigzanej z sygnalistg, o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy o
ochronie sygnalistow;

3) wskazanie swiadkdéw naruszenia prawa albo potencjalnego naruszenia prawa;

4) wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, ktérymi dysponuje sygnalista, ktére mogag
by¢ niezbedne do oceny zgtoszenia wewnetrznego i ewentualnie dotgczenie ich do
formularza zgtoszenia wewnetrznego.

Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust.

1 pkt 2, organizuje w terminie 14 dni od jego otrzymania, bezposrednie spotkanie z

sygnalistg. O terminie spotkania Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika informuje

sygnaliste w sposob wskazany we wniosku.
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8. Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 8, odbywa sie w pokoju nr 133, znajdujgcym sie w
budynku przy ul. Rakowieckiej 36. Zgtoszenie jest dokumentowane, za zgodg sygnalisty,
w formie nagrania rozmowy i oznaczeniu nagranie w sposoéb umozliwiajgcy jego
wyszukanie.

9. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy o ochronie sygnalistéw, osoba
dokonujgca zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszio (tzw. zgtoszenie
w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci
do lat 2.

§7.
Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotycza:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmui;

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 systeméw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela wystepujgcych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;.

3. Zgtoszenie moze dotyczyC uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie u

Pracodawcy.

§ 8.
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika podejmuje dziatania
w celu oceny prawdziwoséci informacji zawartych w zgtoszeniu, wtgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione,



wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczgce zgtoszenia i przekazywanie informac;ji

zwrotnej dotyczgcej zgtoszenia.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik albo Zastepca

Petnomocnika ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia, chyba ze w

zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. W

przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgtoszenia.

. Korespondencja z sygnalistg jest wytgczona zasad obiegu dokumentéw obowigzujgcych

w IBPRS - PIB.

Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego okresla zatgcznik nr 3 do

Procedury.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, ktore:

1) nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie okreslonym w art. 3 ustawy o
ochronie sygnalistéw, lub

2) jest bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych
do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

3) zostato zgtoszone przez inny podmiot niz osoba fizyczna

Petnomocnik albo Zastepca Pethomocnika ma obowigzek poinformowania sygnalisty, ze
jego zgtoszenie nie moze by¢é rozpoznane w trybie Procedury i ustawy o ochronie
sygnalistow.

Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne,
przedstawicieli komorek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do
udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

§9.
Dziatania nastepcze

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika z

zachowaniem nalezytej starannoéci, podejmuje dziatania nastepcze.

Dziatania nastepcze obejmujg w szczegodlnosci:

1) dziatania, podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

2) dziatania podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, o ktorym mowa w
zgtoszeniu wewnetrznym;

3) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego;

4) dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje;

5) przeprowadzenie postepowan wyjasniajgcych;

6) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o zainicjowanie postepowan kontrolnych lub
audytowych;

7) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o0 zainicjowanie postepowan
administracyjnych;

8) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o wniesienie oskarzenia;

9) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o zainicjowanie dziatan w celu odzyskania
Srodkow finansowych;

10) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

11)zamknigcie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, po uzyskaniu zgody Dyrektora.



§ 10.
Udzielanie wyjasnien i wystuchanie swiadkéw

Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika moze zwrdcic sie do pracownikéw IBPRS - PIB
0 udzielanie wyjasnien, niezwtocznego przekazania wszelkich informacji i dokumentéw
niezbednych do oceny zgloszenia wewnetrznego. Osoby te sg zobowigzane do
zachowania poufnosci w zakresie wspotpracy z Pethomocnikiem albo Zastepcag
Petnomocnika.

Petnomocnik albo Zastepca Pethomocnika moze wystucha¢ osobe, ktérej dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne.

Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika moze wystuchac¢ swiadkéw wskazanych przez
sygnaliste w zgtoszeniu wewnetrznym lub jezeli po przeprowadzeniu wszystkich
zgtoszonych przez sygnaliste dowodow, uzna za niezbedne dalsze przeprowadzenie
dziatan nastepczych, moze wezwa¢ do zlozenia wyjasnien, w charakterze Swiadkdw,
kolejnych pracownikéw IBPRS - PIB, niewskazanych wczesniej przez sygnaliste.
Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika wyznacza termin i miejsce spotkania oraz
powiadamia o nim osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie lub swiadkdw.

Z wystuchania osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie albo swiadka sporzgdza sie protokot, ktory
podpisuje Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika i osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie
albo swiadek.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie i swiadek sg zobowigzani do zachowania dyskreciji
i poufnosci  oraz nieujawniania informacji uzyskanych w trakcie spotkania
z Petnomocnikiem albo Zastepcg Petnomocnika i sg zobowigzani do zilozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 3.

Informacje uzyskane w toku postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci podczas
spotkan z Petnomocnikiem albo Zastepcg Petnomocnika, podlegajg prawnej ochronie
okreslonej w odrebnych przepisach a ich ujawnienie moze stanowi¢ ciezkie naruszenie
obowigzkow pracowniczych i podlega¢ odpowiedzialnosci karnej i cywilnej za naruszenie
débr osobistych oséb biorgcych udziat w tym postepowaniu.

§ 11.
Raport ze zgtoszenia wewnetrznego

Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika, po przeprowadzonych czynnosciach,

przekazuje osobiscie Dyrektorowi raport ze zgtoszenia wewnetrznego, ktéry zawiera

podsumowanie przeprowadzonych czynnosci, w zwigzku ze zgtoszeniem oraz moze

zawierac:

1) wnioski o zainicjowanie postepowania kontrolnego, audytowego, wniesienie
oskarzenia lub podjecie dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych;

2) wniosek o wyrazenie zgody na zamknigcie procedury zwigzanej ze zgtoszeniem
wewnetrznym i podejmowania dziatan nastepczych;

3) rekomendacje rozwigzan majgcych zapobiec w przyszio$ci naruszeniom prawa w
obszarze objetym zgtoszeniem wewnetrznym.

W raporcie, o ktérym mowa w ust. 1, nie uwzglednia sie danych osobowych sygnalisty oraz

innych informacji, ktére mogtyby zidentyfikowac¢ tozsamos¢ sygnalisty, chyba ze sygnalista

wyrazi zgode na ujawnienie tych danych.



3. Dyrektor, na podstawie raportu, o ktérym mowa w ust. 1, moze poleci¢ pracownikom

w

IBPRS - PIB przeprowadzenie postepowania kontrolnego, audytowego Ilub
administracyjnego lub podjecie dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych.

§ 12.

Informacja zwrotna

. Petnomocnik albo Zastepca Petnomocnika przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na

temat podjetych lub planowanych dziatan nastepczych i powodow takich dziatah w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od:
1) dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, lub
2) uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

Wzor informaciji zwrotnej okresla zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 13.

Rejestr zgloszen wewnetrznych i przechowywanie dokumentéow

. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze.

Rejestr jest prowadzony w postaci papierowej oraz elektronicznej w formie

.Zzaszyfrowanego pliku”.

Za prowadzenie Rejestru odpowiada Petnomocnik.

Rejestr zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane

osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych

0sOb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych

dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

Zgtoszenia wewnetrzne i wszystkie dokumenty z nimi zwigzane oraz Rejestr prowadzony

w postaci papierowej przechowywane sg w zamykanych na klucz metalowych szafach.

Klucz do szaf, o ktérych mowa w ust. 5, przechowywany jest przez Petnomocnika

Dostep do dokumentow dotyczgcych wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, do szaf, o ktérych mowa w ust. 5,

oraz do rejestru prowadzonego w postaci elektronicznej majg wytacznie:

1) Petnomocnik;

2) Zastepca Petnomocnika;

3) osoby wskazane przez Dyrektora, do petnienia obowigzkéw Petnomocnika, na czas
nieobecnosci Petnomocnika oraz Zastepcy Petnomocnika.

Do przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 5, nie stosuje sie przepisow

regulujgcych Instrukcje Kancelaryjng w IBPRS - PIB oraz przepiséw regulujacych zasady

organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakfadowego IBPRS - PIB.



§ 14.
Zakaz dziatan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z sygnalistg
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowaé¢ odpowiedzialnoscig porzgdkowg lub
rozwigzaniem umowy, ktora tgczy osobe podejmujgcg dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) 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 sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

20) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

22)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.



. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okre$lonego w ust. 3 powyzej. Na
Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.
. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w
ustawie o ochronie sygnalistow.

. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadaé od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zadoscuczynienia za
naruszenie débr osobistych.

§ 15

. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa moze w kazdym przypadku nastagpi¢ réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem Procedury
(zgtoszenie zewnetrzne).

. Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego na zasadach wskazanych w ustawie o ochronie
sygnalistow.

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem osoby dokonujgcej
zgtoszenia ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw.

. Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane jest na podstawie rozdziatu 4 ustawy o ochronie
sygnalistow.

§ 16

. Pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z Procedura.

. Nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w IBPRS - PIB zobowigzana jest zapoznaé
sie z treScig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.

. Wz6r o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg okresla zatgcznik nr 5 do
Procedury.

§17

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu
karnego.



Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosc) (data)
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
Jestem swiadoma/swiadomy*, ze

1) wszelkie dane osobowe uzyskane i przetwarzane w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem
wewnetrznym bgdz te, z ktérymi zostatam/zostatem® zapoznana/zapoznany* w ramach
udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym przez Petnomocnika Dyrektora do
spraw naruszen prawa albo Zastepce Petnomocnika, sg danymi poufnymi i dalsze ich

udostepnianie osobom nieupowaznionym lub rozpowszechnianie jest zakazane;

2) zakazane jest rozpowszechnianie wszelkich informacji, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym badz te, z ktérymi zostatam/zostatem* zapoznana/zapoznany* w
ramach udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym przez Petnomocnika Dyrektora

do spraw naruszen prawa albo Zastepce Petnomocnika.

W zwigzku z powyzszym oswiadczam, ze nie ujawnie zadnych ww. danych osobowych lub
informacji, w szczegoélnosci prawnie chronionych, o ile wejde w ich posiadanie oraz nie
przyczynie sie do ich ujawnienia lub innych dziatah zwigzanych z ich przetwarzaniem lub utratg
itp. mogacych spowodowac szkode dla IBPRS —PIB, innych oséb i podmiotdéw lub naruszenie
przepisow prawa, w tym regulacji IBPRS —PIB, zaréwno w trakcie wykonywania prac w
zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym jak i po ich zakonczeniu oraz bede

przestrzegat/a* wszelkich przepiséw w tym zakresie.

(podpis)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

Data zgtoszenia:

Dane osobowe zgtaszajacego/ nie
wypelniaé, jezeli zgloszenie zostaje

zlozone anonimowo/:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Komérka organizacyjna:

Dane kontaktowe':

Informacje dotyczace naruszenia prawa?:

Data pozyskania informacji o

naruszeniu/data zaistnienia naruszenia:

Czy naruszenie dotyczy przepiséw prawa
lub regulacji wewnetrznych? Jesli tak, to

jakich:

/nalezy wymienié przepisy prawa, ktérych

dotyczy zgtaszane naruszenie/

" Np. adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania.

2 Zgodnie z art. 2 pkt 3) OchrSygnU: informacije, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje

dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;



Charakterystyka naruszenia prawa — nalezy
opisac:

- okolicznosci naruszenia (czas, miejsce,
kontekst, sposob uzyskania informaciji),

- 0soby uczestniczgce w naruszeniu,

- osoby, ktérych dotyczy naruszenie,

- osoby, z ktérymi zgtaszajgcy kontaktowat
sie w sprawie tego naruszenia, w tym, czy
naruszenie zostato zgtoszone do innego
organu, a jesli tak, to do jakiego i kiedy,

- czy sg Swiadkowie naruszenia, jesli tak,
nalezy podac informacje pozwalajgce na ich
identyfikacje,

- wszystkie inne okolicznosci, ktére mogag

by¢ istotne dla sprawy

Rodzaj nieprawidtowosci — nalezy
zaznaczy¢ wtasciwe /nalezy zaznaczy¢

wszystkie majgce zastosowanie naruszenia/

[ ] naruszenie przepiséw

Iwskazaé przepisy/
[ ] naduzycie uprawnien
[ ] niedopetnienie obowigzkow

[1inne

Obszar nieprawidtowosci — nalezy

zaznaczy¢ wtasciwy obszar/obszary:

Obszar nieprawidtowosci — nalezy
zaznaczy¢ wiasciwy obszar/obszary:

[ ] korupcja,

[ ] zamowienia publiczne,

[ ] ustugi, produkty i rynki finansowe,

[ ] przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

[ ] bezpieczehstwo produktéw i ich
zgodnos¢ z wymogami,

[ ] bezpieczehstwo transportu,

[ ] ochrona srodowiska,

[ ] ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo
jadrowego,

[1 bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

[ ] zdrowie i dobrostan zwierzat,




[ ] zdrowie publiczne,

[ ] ochrona konsumentow,

[ ] ochrona prywatnosci i danych
osobowych,

[ ] bezpieczenstwo sieci i systemow
teleinformatycznych,

[ ] interesy finansowe Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

[ 1 rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w
tym publicznoprawne zasady konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowanie os6b
prawnych,

[ ] konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka
i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

punktach poprzednich.

Dowody: czy zgtaszajgcy dysponuje
dowodami naruszenia, jesli tak, nalezy je

wskazac:

Oswiadczenia zgtaszajgcego:

[ ] odwiadczam, ze dziatam w dobrej wierze
i moim celem nie jest osiggniecie korzysci
[1 mam uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje

O haruszeniu prawa,

[ 1 moje zgtoszenie jest kompletne wedtug
mojej wiedzy, ujawniam wszystkie znane mi

okolicznosci i fakty dotyczgce naruszenia,




[ ] zapoznatam/em sie z trescig informaciji o
zasadach przetwarzania danych osobowych
w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci
[ ] wyrazam zgode na ujawnienie mojej
tozsamosci, wiem, ze przystuguje mi prawo
wycofania zgody w dowolnym momencie, Data i podpis zgtaszajgcego
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania dokonanego przed

wycofaniem zgody




Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, ktore zostato dokonane przez
dnia

i dotyczy nieprawidtowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sig, ze Zgtaszajgcemu nadano status Sygnalisty/odmdwiono nadania
statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie



Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Informacja zwrotna dla sygnalisty

Dziatajgc na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928), w zwigzku ze zgtoszong przez Panig/Pana w dniu....
informacjg o naruszeniu prawa, informuje, ze:

1) Pani/Pana zgtoszenie zostanie/zostato poddane dalszej analizie i dziataniom [dotyczy

sytuacji prawdopodobnego stwierdzenia naruszenia prawal

W celu oceny prawidtowosci informacji zawartych w zgtoszeniu przeprowadzilismy
postepowanie wyjasniajgce, polegajgce na sprawdzeniu informacji podanych przez
Panig/Pana w zgtoszeniu [podac zakres prowadzonego sprawdzenial
Natomiast w celu przeciwdziatania naruszeniu (lub naruszeniom) prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia, planujemy/podjelismy [wybra¢ wiasciwe] nastepujgce dziatania
nastepcze:
- postepowanie wyjasniajace,
- wszczecie kontroli,
- wszczecie postepowania administracyjnego,
- wniesienie oskarzenia,
[wybra¢ wiasciwe planowane lub podjete dziatania nastepcze]
[wskazac organy prowadzace wskazane postepowanie]
- dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.
Wskazane wyzej dziatania nastepcze podjelismy z nastepujgcych powodow:

[opisa¢ uzasadnienie adekwatne do konkretnego dziatania nastepczego]

Albo
2) Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego odnosnie do informacji podanych

przez Panig/Pana w zgtoszeniu, nie stwierdziliSmy naruszenia prawa, w zwigzku z
czym nastgpi zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszeh prawa z uwagi na niestwierdzenie wystgpienia
naruszenia prawa [dotyczy sytuacji niestwierdzenia naruszenia prawal

Zamkniecie procedury nastgpito z nastepujgcych powodow:

[opisa¢ uzasadnienie podajgc powody niestwierdzenia naruszenia prawa, w tym np.

przepisy prawa majgce zastosowanie do sytuacji opisanej w zgtoszeniu, efekty

przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego]



Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

e zapoznatam/em sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujgcg w IBPRS - PIB,

e W pelni rozumiem postanowienia Procedury,

e udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczgcych Procedury oraz jej stosowania,

e zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z Procedurg w sytuacjach przewidzianych
w Procedurze,

e zostatem poinformowany o tozsamosci oséb, ktére zostaty wyznaczone do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych, weryfikacji zgtoszeh oraz podejmowania dziatah nastepczych.



