INSTYTUT METALURGII
I INZYNIERII MATERIAL.OWEJ
im. Aleksandra Krupkowskiego
Polskiej Akademii Nauk
30-059 Krakow, ul. Reymonta 25
tel. (12) 295-28-00, fax (12) 295-28-04
NIP 675-000-18-57 Zarzadzenie nr A4 /2025

Dyrektora Instytutu Metalurgii i InZynierii Materiatowej
im. A. Krupkowskiego
Polskiej Akademii Nauk
z dnia 26 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Instytucie Metalurgii i Inzynierii
Materialowej im. A. Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk

Na podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz.U.2020.1796 t;. ze. zm.)
w zwiazku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),
naktadajaca obowiazek umozliwienia sygnalistom dokonywania zgtoszen naruszeri prawa oraz ochrony
ich przed dziataniami odwetowymi zarzadzam co nastgpuje: ’

§1.
Wprowadzam procedure zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszeri w Instytucie Metalurgii i Inzynierii Materiatowej im. A.
Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk bgdaca zatacznikiem do zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje pracownikéw, doktorantéw oraz wspdtpracownikéw Instytutu do zapoznania si¢
z dokumentem.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.

Dyrektor Instytuty

Oce /Y

Dr Hab. Joanna

lewoda-Budka,

Otrzymujq:
- pracownicy IMIM PAN za posrednictwem wiadomosci e- mail,
- procedura zostanie upubliczniona na stronie wwuw.imini.pl i na stronie bip Instytutu
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PROCEDURA ZGEASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI, PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

W INSTYTUCIE METALURGII I INZYNIERII MATERIALOWE]
IM. A. KRUPKOWKSKIEGO POLSKIE] AKADEMII NAUK

Sporzadzona dnia 21 listopada 2024 r. na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I
RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

§1 DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1)

2)

3)

8)

9)

Pracodawca (kierownik jednostki) — Dyrektor Instytutu Metalurgii i Inzynierii Materialowej
im. A. Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce
w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
z pdzn. zm.);

IMIM PAN - Instytut Metalurgii i Inzynierii Materialowej im. A. Krupkowskiego Polskiej
Akademii Nauk;

Petnomocnik ds. jakosci IMIM PAN - pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen
oraz prowadzenie dziatari nastgpczych w zakresie nieprawidtowosci;

Zespot ds. naruszen prawa — zesp6t (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania
dot. zgtoszenia nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego), powotywany doraznie przez
Dyrektora IMIM PAN do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,
dziatajacy wg zasad okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego;

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen;

anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

dziatania nastgpcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegOlnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszeri prawa
i podejmowania dziatari nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, 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 negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

10) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;
11) sygnalista (osoba dokonujaca zgtoszenia) - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;
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12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobg fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, osobg prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana; .

14) zgtoszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktorego doszto
lub moze dojé¢ w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktdra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

15) zgloszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informagji
0 naruszeniu prawa;

16) zgtoszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

17) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatar;

19) postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwiazku ze ztozonym zgtoszeniem;

20) kanat zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia;

21) rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia oraz
przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania IMIM PAN oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizagji, jak i wsrod
podmiotéw wspétpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektéw, w szczegdlnosci interesow
spotecznych, ochrony srodowiska, relacji z réznymi grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidtowosciom w IMIM PAN.

3. IMIM PAN prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w
IMIM PAN poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatart odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnodci:

zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

zakres 0s6b uprawnionych,

zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0s6b dokonujacych zgtoszen,

7) zasady przetwarzania danych osobowych.

AN G s W N =
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§3 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY
1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup 0séb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:
1) Pracownicy,
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2) Osoba swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

3) Przedsigbiorca;

4) cztonek organu osoby prawnej (np. Rady Naukowej);

5) Osoba swiadczaca pracg¢ pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

6) Stazysta;

7) Wolontariusz;

8) Praktykant;

9) Uczestnik szkoty doktorskiej prowadzonej przez IMIM PAN;

10) Osoba fizyczna, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ naruszen prawa, tj. dzialania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad konkurengji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach IMIM
PAN z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeni nieprawidtowosci w IMIM
PAN oraz sprawujaca cato$ciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
nieprawidtowo$ci w IMIM PAN jest Pelnomocnik ds. jakosci wyznaczony przez Dyrektora IMIM
PAN.

2. Zgtoszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowiace nieprawidtowos¢ .

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Dyrektor
wyznacza inna osobg odpowiedzialna.

§5 SYGNALISTA
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Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ sSwiadomego sktadania
nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescia ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informagiji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W ztej wierze pozostaje zgltaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspdlzycia spotecznego.

Decyzje¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstugg zgtoszen.
Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zglaszajacy, chyba Zze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary).

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, droga wskazana przez zgtaszajacego.

Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, Sygnalista moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowiazkdéw pracowniczych i jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego pracg, ustugi lub
dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego
zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspdtpracy. Osoba, ktora
dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg nie korzysta z
ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

§6 OCHRONA SYGNALISTY

Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatari wobec Sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).
Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z Sygnalista powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktéra
taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony po

rozwiazaniu umowy o prace na okres probny;
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4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu 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 pominigcie przy awansowaniu;

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

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

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

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

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

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie; :

18) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegOlnosci
dobrego imienia zgtaszajacego;

23) grozba lub préba zastosowywania niedopuszczalnych czynnosci wyzej wymienionych.
Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac od
Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie
dobr osobistych.

§7 SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze Sygnalista wyrazi zgodg na ich ujawnienie.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatai odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Zespét ds. naruszen prawa. Zespot
zobowiazany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych
przepiséow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowari wyjasniajacych lub postgpowari przygotowawczych lub postepowan sadowych.
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Tozsamos¢ podmiotéw, ktoérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sq zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy,
usuwane.

Sygnalista nie jest swiadkiem w postgpowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktdre zostato wszczgte na skutek
jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§8 KANALY ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI
Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastgpujacej formie:
1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@imim.pl
2) osobiscie u Pelnomocnika ds. jakosci,
3) telefonicznie po nr tel. 122952866,
4) poczta na adres IMIM PAN ul. Reymonta 25, 30-059 Krakéw (przesytka z dopiskiem
»Sygnalista”).
Sygnalista nie moze przekazac zgloszenia anonimowo.
Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
O naruszeniu prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa;
3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;
4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
5) wskazanie ewentualnych swiadkOw naruszenia prawa;
6) wskazanie wszystkich dowodéw i informagciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okaza¢
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw
o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.
Dla spraw, zgtaszanych przez osobg, ktérej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrgbny rejestr
spraw.
Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbna sprawe, z sygnatura odpowiednia
dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postgpowania.
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Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu dziatan
nastgpczych.
Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Pelnomocnik ds. jakosci.
Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0s0Ob;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date¢ zakoriczenia sprawy.

§9 INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapic¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej u IMIM PAN nie podjeto dziatari nastgpczych lub nie przekazano informacji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez IMIM PAN z uwagi
na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub
mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy IMIM PAN a sprawca naruszenia prawa lub udziatu
Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

Celem IMIM PAN jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatari w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu
zaufania wsréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad IMIM PAN zachgca do

korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury
IMIM PAN.

§10 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiada tylko Petnomocnik ds. jakosci.
Po wplynigciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Pelnomocnik ds. jakosci, niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu:
1) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci,
2) dokonuje wstgpnej analizy zgtoszenia,
3) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty,
4) jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, przekazuje Dyrekgi IMIM PAN informacje

0 koniecznos$ci powotania Zespotu ds. naruszen prawa i proponuje jego sklad.
Po powotaniu Zespotu Peinomocnik ds. jakosci wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy
si¢ przed Zespotem ds. naruszen prawa.
Rozpatrzenie zgltoszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbgdnej zwioki, w okresie nie diuzszym
niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania
w tym czasie przez Zespot ds. naruszen prawa niezbgdnych dokumentéw i dowodow.
W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidlowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego.
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Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza raport,
ktéry obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go
Dyrektorowi IMIM PAN.

§11 ZESPOL. DS. NARUSZEN PRAWA
Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespét ds. naruszen prawa w skladzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.
Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sa doraznie zarzadzeniem Dyrektora IMIM
PAN i prowadza postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Dyrektora.
Sktad Zespotu prowadzacego postgpowanie proponuje Pelnomocnik ds. jakosci, ktory wchodzi
w sktad Zespotu o ile nie zachodza przestanki wskazujace na koniecznosc Jego wytaczenia.
W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotac osoby nie bedace pracownikami IMIM PAN.
Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania Pelnomocnik
moze dodatkowo powotac ekspertéw bedacych lub nie bedacych pracownikami IMIM PAN.
Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:
1) sygnalista, ktory przekazat zgltoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;
2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);
5) osoba wspierajaca sygnalist¢ w przygotowaniu zgtoszenia;
6) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania;
7) osoba, ktdérej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.
W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maja prawo:
1) dostgpu do dokumentéw i danych IMIM PAN;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnieri od pracownikéw i zleceniobiorcow IMIM PAN;
4) dostgpu do pomieszczeni jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;
5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.
Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego ZespOt sporzadza raport
i przedktada go Dyrektorowi IMIM PAN.
Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowodci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
Do raportu z postegpowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. jakosci zatacza propozycje dalszych
dziata. W zalezno$ci od ustaleri dziatania te moga obejmowac czynnosci przeciwko osobom
winnym naruszeri, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli
wewngtrznej w jednostce.
Srodki takie moga obejmowac w szczegdlnosci:
1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia si¢
zgloszenia);
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;
3) upomnienie pracownika, zastosowanie innej kary porzadkowej;
4) przeszkolenie personelu;
5) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
6) zmiany w wewngtrznych procedurach;
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7) podjecie dziataii cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wypltacenia odszkodowania;
8) zlozenie wniosku 0 wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;
9) zlozenie wniosku o0 wszczgcie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
10) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodéw);
11) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
Dyrektor IMIM PAN okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.
Pelnomocnik ds. jakosci monitoruje realizacje tych dziatari oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
Petnomocnik ds. jakosci informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych
$rodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora IMIM PAN, nie p6Zniej niz
30 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgloszenia.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.

§12 REJESTR ZGLOSZEN
Pelnomocnik ds. jakosci prowadzi Rejestr Zgtoszer,
Rejestr Zgtoszen obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Zgtaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;
4) przebieg rozpatrywania zgloszenia, w tym prowadzona korespondencja oraz ewentualna
informacja o konflikcie interesow
5) adres do kontaktu Zgtaszajacego;
6) date dokonania zgtoszenia;
7) informacjg¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
8) date zakoriczenia sprawy.
Dane zawarte w Rejestrze stanowia informacje publiczng, z zastrzezeniem pkt 3,5 oraz
ewentualnych danych osobowych w pkt. 2 i 4
Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sa przechowywane przez okres
wskazany w instrukcji archiwalnej IMIM PAN.
Dokumentacja dotyczaca zgloszenia, przechowywana jest przez Petnomocnika ds. jakosci.
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