Zatacznik do Zarzadzenia nr 34/2024 Dyrektora
PIWet-PIB z dnia 26 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Wprowadzenie

Celem ,,Regulaminu zgloszen wewnetrznych” jest wprowadzenie procedury zglaszania

naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych.

Definicje
Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniach
prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg. Sygnalista dziala w dobrej wierze, czyli
w oparciu o fakty i inne obiektywne informacje. Sygnalista dziala w imie interesu publicznego.
Sygnalistg moze by¢: pracownik, kandydat do pracy, stazysta, praktykant, wolontariusz, klient,
kontrahent, podwykonawca, dostawca, byly pracownik;
Kontekst zwigzany z praca — caloksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
Pracodawca — Panstwowy Instytut Weterynaryjny — Panstwowy Instytut Badawczy
reprezentowany przez Dyrektora lub inng upowazniong osobe;
Informacja o naruszeniu prawa — informacja lub uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w miejscu pracy, w ktorym zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji,
z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
Zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszen prawa w formie ustnej lub pisemne;j;
Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu.
Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
Dzialanie nast¢pcze — dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwodci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu

przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez



Zalacznik do Zarzadzenia nr 34/2024 Dyrektora
PIWet-PIB z dnia 26 sierpnia 2024 r.

dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgloszen;

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

Przyjmujacy zgloszenie — podmiot wewngtrzny upowazniony przez pracodawce do
przyjmowania zgloszen i prowadzenia Rejestru zgloszen.

Komisja Wyjasniajagca — pracownicy wyznaczeni przez pracodawce do rozpatrzenia

zgloszenia sygnalisty i ustalenia adekwatnych dzialan nastepczych.

§1

Postanowienia ogélne

1) Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest zapobieganie naruszeniom prawa,
dziataniom lub zaniechaniom niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa,
dotyczacym:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

¢) ushug, produktow i rynkow finansowych;

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz

Unii Europejskie;j;
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p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwiazane z dziedzinami wskazanymi

w pkt a) — p).

§2
ObowigzKi pracodawcy

Pracodawca zapewnia bezstronnos$¢ weryfikacji zgloszen;

Prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych;

Jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze;

Stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace bezpieczne przetwarzanie
danych osobowych zglaszajacego;

Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdzialania i reagowania na dzialania odwetowe
stosowane wobec sygnalisty, w tym przede wszystkim dyskryminacje¢, mobbing i inne
zachowania niepozadane;

Pracodawca monitoruje 1 dokonuje regularnego przegladu niniejszego Regulaminu
1 wprowadza niezb¢dne zmiany tak, aby w sposob sprawiedliwy, spdjny i skuteczny
zapewnié jego zastosowanie;

Pracodawca prowadzi polityke informacyjng, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy

wsrdd pracownikdéw o zasadach opisanych w Regulaminie.

§3

Sposoby zglaszania naruszen prawa

W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa zaleca sig, aby

sygnalista skorzystat z trybu zgloszenia tzw. kanalem wewnetrznym.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w postaci papierowej, elektronicznej lub

podczas rozmowy bezposredniej:

a) w postaci papierowej — wyslane na adres Panstwowy Instytut Weterynaryjny -
Panstwowy Instytut Badawczy, al. Partyzantow 57, 24-100 Pulawy z dopiskiem

.zgloszenie”,
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b) w postaci elektronicznej — poprzez wypelnienie formularza na stronie internetowe;j
PIWet-PIB http://www.piwet.pulawy.pl,

c) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie PIWet-PIB w terminie, nie dluzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia
wniosku.

Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub moga umozliwia¢ identyfikacje

zglaszajacego.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego, przy czym:

a) Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich,

b) Organem publicznym przyjmujgcym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentdw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow,

c) Organami publicznymi sa takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

Zglaszajacy moze rowniez poda¢ do wiadomosci publicznej informacje o naruszeniu prawa

po uprzednim dokonaniu zgloszenia wewnetrznego badz zewnetrznego.

§4

Komisja Wyjasniajaca

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0séb, dokonujacych zgtoszenia i 0séb, ktérych dotyczy
zgloszenie moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce upowaznienie pracodawcy.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania poufnoéci co do wszelkich informacji
pozyskanych w toku postepowania wyjasniajacego, co potwierdzajg w podpisanych
o$wiadczeniach o zachowaniu poufnosci (zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).
Ochrona poufnosci dotyczy réwniez informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

Za przyjmowanie i prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada Sekretariat
Dyrektora PIWet-PIB

W przypadku zgloszenia wewngtrznego Dyrektor PIWet-PIB lub Zastgpcy Dyrektora
PIWet-PIB w ciggu maksymalnie 7 dni od otrzymania zgloszenia kazdorazowo powoluje
Komisje, w ktorej sktad wchodza:

a) Pracownik upowazniony do przyjmowania zgloszen od sygnalistow
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b) Pracownik Biura Prawnego

¢) Pracownik Dzialu Kadr

d) Inne osoby, ktore posiadajg wiedze w obszarze, ktorego dotyczy zgloszenie i w sposdb
bezstronny moga oceni¢ prawdziwos¢ zarzutdéw w nim zawartych.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy wprost lub z duzym prawdopodobienstwem

nieprawidlowosci dokonanej przez Dyrektora PIWet-PIB, Komisje Wyjasniajacg powotuja

Zastepcy Dyrektora.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z osobg dokonujacg zgloszenia oraz z

pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w takiej relacji prawnej lub faktycznej, ktéra moze

budzié uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Kazdorazowo cztonek Komisji sklada stosowne os$wiadczenie o braku przesltanek

wykluczajacych jego udzial w pracach Komisji (zalgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu).

W przypadku jezeli cztonkiem Komisji jest osoba, ktorej dotyczy skarga, a takze osoba co

do ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronno$ci, wowczas pracodawca na

czas rozpatrywania sprawy odwotuje ja z funkcji cztonka Komisji, a na jej miejsce powoluje

inng osobg.

W przypadku ujawnienia si¢ w toku postgpowania wyjasniajgcego uzasadnionego

podejrzenia braku bezstronnosci czlonka Komisji, pracodawca na czas rozpatrywania

sprawy odwotluje go z tej funkcji, a na jego miejsce powoluje inng osobe.

10) Komisja Wyjasniajaca zobowiazana jest w szczegdlnosci do:

a) rzetelnosci 1 bezstronnosci w zbieraniu informacji zwiazanych ze zgloszeniem,

b) organizowania, przeprowadzania i protokolowania rozmow wyjasniajacych,

c¢) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,

d) wypracowania stanowiska zawierajgcego analiz¢ zdarzen, ocen¢ zasadnosci zgloszenia
oraz wnioski 1 rekomendacje dalszych dziatan,

€) przekazania pracodawcy protokolu zawierajgcego stanowisko Komisji wraz z
uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

f) zachowania anonimowosci zgloszenia, o ile zglaszajacy nie wyrazit zgody na ujawnienie

w nim swoich danych osobowych.
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§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

Upowazniony przez pracodawce pracownik Sekretariatu Dyrektora kazde zgloszenie
odnotowuje w Rejestrze zgloszen (zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).
Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

Pracownik przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie informuje o tym fakcie pracodawcg.
Pracodawca zgodnie z § 3 kazdorazowo powotuje Komisjg Wyjasniajaca.

Zgloszenie jest rozpoznawane z zachowaniem nalezytej starannosci przez wyznaczong
Komisje Wyjasniajaca, ktéra ma 3 miesigce (od dnia potwierdzenia otrzymania zgloszenia)
na poinformowanie sygnalisty o podjetych dzialaniach. Informacja zwrotna jest
przekazywana na adres podany do kontaktu.

W przypadku zgloszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng, obowigzujgca
u pracodawcy procedurg, Komisja zawiadamia sygnalist¢ 0 mozliwosci skorzystania z jej
trybu.

Prowadzone przez Komisje postepowanie wyjasniajagce moze obejmowac: wyjasnienia
pracownikow, analize dokumentacji stanowiacej dowdd w sprawie naruszenia prawa.
Konfrontacja stron na spotkaniu z Komisjg jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.
Postepowanie wyjasniajgce konczy si¢ wydaniem przez Komisj¢ protokolu zawierajacego
analize zdarzef, ocene zasadnos$ci zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych

dzialan, na podstawie ktorych pracodawca podejmuje adekwatne rozstrzygniecie.

10) Komisja archiwizuje dokumentacje zwigzang ze zgloszeniem i przeprowadzonym

)

2)

postgpowaniem wyjasniajagcym przez okres niezbedny do dochodzenia praw i roszczen.

§6

Zasada poufnoSci

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

6



3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

Zalacznik do Zarzadzenia nr 34/2024 Dyrektora
PIWet-PIB z dnia 26 sierpnia 2024 1.

1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6Zn. zm.) nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy
dziatal w zlej wierze.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez
pracodawce, nie dluzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgloszenia, nastepnie sa
usuwane, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem podlegaja zniszczeniu.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich
danych osobowych zglaszajacego.

Postepowanie prowadzone przez Komisje objete jest obowigzkiem zachowania poufnosci
co do wszelkich informacji ujawnionych w jego toku.

Do zachowania poufnosci zobowigzana jest kazda 2z o0s6b uczestniczacych
W postepowaniu wyjasniajagcym, o czym jest kazdorazowo informowana.

Czlonkowie Komisji, strony postepowania i s$wiadkowie podpisujg os$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci (zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

Zaden z pracownikow uczestniczgcych w postgpowaniu wyjasniajacym nie jest uprawniony
do ujawniania informac;ji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu organizowanych spotkan, jak

i samej tredci zgloszenia czy danych sygnalisty.

§7
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zglaszajgcego, osoby z nim powigzanej a takze osoby pomagajacej mu w dokonaniu
zgloszenia nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby ich
zastosowania.

Jezeli praca jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy lub na podstawie
stosunku prawnego innego niz stosunek pracy zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie

traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
pociagniecia do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajgcy mial
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do

ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkodg, z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych
osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod
warunkiem ze zglaszajagcy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg.

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie gospodarczym,
ktorej strong jest zglaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow
lub $wiadczenia ustug, z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
bezskuteczne.

Zglaszajacy, wobec ktorego druga strona stosunku prawnego dopuscila si¢ niekorzystnego
traktowania z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

Ochrona dedykowana sygnalistom nie obejmuje osob ktore dokonaly zgloszenia w zlej
wierze oraz w momencie zgloszenia celowo i $wiadomie przekazaly informacje
wprowadzajace w blad.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste¢ ma prawo do odszkodowania lub

zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty.

§10

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

\
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udzialem w pracach Komisji Wyjasniajacej przyjmujacej zgloszenia naruszenia

prawa zobowigzuje si¢:

1. Nieodwolalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych w
rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowac je i chroni¢ przed ich
ujawnieniem do wiadomosci 0oséb postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumieé
wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej,
elektronicznej i1 kazdej innej) wynikajace z prac 1 zwigzane z pracami Komisji, uzyskane w
trakcie prac Komisji, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one
udostepnione w zwigzku z jej pracami, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny
sposéb.

2. Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywac ani w inny sposob udostgpniaé osobom trzecim
lub wykorzystywacé jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnicg zwrocic si¢ na pismie do
pracodawcy.

4. Przyjac na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego
os$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowa¢ poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym oswiadczeniu.

Data i podpis skladajgcego oswiadczenie

|
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI WYJASNIAJACEJ

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym Si¢ postepowaniu Nr SPrawy: ..................o..e
zgloszenie 'z dnia.......coeiis wszezetym przez Komisje Wyjasniajaca nie jestem
wnioskujgcym oraz wskazanym w zgloszeniu jako osoba naruszajaca prawo, a takze osobg
pozostajacg ze skladajacym zgloszenie w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem rowniez osobg
pozostajgca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢

to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

(podpis pracownika)

DYREKTOR

ta EGJ

fofa Winiaran il
dW YWWinlarczvy
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