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DOKUMENTY ZRODLOWE

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1781).

Instrukcja w zakresie nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych — Nr:
BP/05/INST.

CEL | ZAKRES INSTRUKCJI

Instrukcja okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (wtym informacji 0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
w Instytucie Meteorologii Gospodarki Wodnej — Panstwowym Instytucie Badawczym lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

¢) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow 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;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
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g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w punktach poprzedzajacych.

Instrukcje stosuje si¢ rowniez do zglaszania naruszen, dotyczacych obowigzujacych
w Instytucie Meteorologii Gospodarki Wodnej — Panstwowym Instytucie Badawczym
regulacji wewngtrznych i standardow etycznych, ktore zostaty ustanowione na podstawie
przepisoOw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Instytucie Meteorologii Gospodarki Wodnej — Panstwowym Instytucie
Badawczym 1 stluzy zwickszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
oraz podejmowania dziatan w celu ich eliminowania 1 ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem dedykowanych, tatwo dostepnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz ochrong przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Instrukcja zostala poddana konsultacjom z Komisja Zakladowa NSZZ Solidarnos¢
w IMGW-PIB i Zwiagzkiem Zawodowym Pracownikow IMGW-PIB.

Kazda z os6b wykonujacych prace w Instytucie Meteorologii Gospodarki Wodnej —
Panstwowym Instytucie Badawczym zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig
Instrukcji. Osoba nowozatrudniona, zobowigzana jest zapoznaé si¢ z treScig Instrukcji
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.
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111.DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Instytucie, IMGW-PIB — rozumie si¢ przez to Instytut Meteorologii i Gospodarki Wodnej —

Panstwowy Instytut Badawczy;

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Instytutu Meteorologii i Gospodarki Wodnej —

Panstwowego Instytutu Badawczego;

Instrukcji — rozumie si¢ przez to niniejsza Instrukcje dotyczaca przyjmowania zgloszen

wewnetrznych;

Naruszeniu prawa — rozumie si¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa, w zakresie, o ktorym mowa w pkt II pkt 2i 3;
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Sygnali§cie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca oraz w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Instytucie lub na
rzecz Instytutu, lub petnienia stuzby w Instytucie lub juz po ich ustaniu, w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorce;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspoélnika;

7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazyste;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

13) zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

Informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktéorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Instytucie, gdzie sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w konteks$cie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
upowaznionemu pracownikowi Zespotu Kontroli informacji o naruszeniu prawa,;

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;
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Ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j;

Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to caloksztaltt okolicznosci zaistniatych
w przesztosci, obecnych lub przysztych, zwigzanych z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, stanowigcych podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelienia funkcji w Instytucie lub na rzecz Instytutu, lub petnienia stuzby
w Instytucie, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ dos§wiadczenia dziatan odwetowych;

Przyjmujacym zgloszenie — rozumie si¢ przez to pracownika Zespotu Kontroli,
upowaznionego imiennie przez Dyrektora do przyjmowania zgtoszen o naruszeniu prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem, prowadzone przez upowaznionego pracownika/pracownikow Zespotu
Kontroli, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dzialanic podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach instrukcji zgtoszen wewngtrznych

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie, przez upowaznionego
pracownika Zespotu Kontroli, informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osobie powiazanej z Sygnalista — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika 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);

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty, 0soby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista, wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ tym podmiotom nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawnie inicjowaé przeciwko
nim post¢gpowania;
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Pracodawcy — rozumie si¢ przez to IMGW-PIB;

Zgloszeniu anonimowym — rozumie si¢ przez to zgloszenie dotyczace naruszenia prawa, nie
zawierajgce danych sygnalisty;

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to przygotowane rozwigzania technicznie
i organizacyjnie, umozliwiajagce dokonanie zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa;

Rejestrze - rozumie si¢ przez to Rejestr zgltoszen wewnetrznych, dotyczacych naruszen prawa,
prowadzony przez Zespot Kontroli.

IV.  WLASCICIEL PROCESU
Koordynator Zespotu Kontroli.
V. ODPOWIEDZIALNOSC

Okre$lono nastepujace zakresy obowiazkoéw i odpowiedzialno$ci w odniesieniu do tego
dokumentu i dziatah w nim opisanych:

Dyrektor:
- zapewnienie wdrozenia Instrukcji do stosowania w Instytucie,
- zapewnienie dostgpnosci wskazanych kanaléw przekazywania zgtoszen naruszen prawa,

- upowaznienie pracownikow Zespotu Kontroli do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa od
sygnalistow | prowadzenia czynnosci nastgpczych,

- zapewnienie braku podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, osob
wspomagajacych lub powigzanych z sygnalista, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
0 naruszeniu prawa,

- podjecie dziatan naprawczych, w nastepstwie potwierdzonych informacji zawartych
w zgloszeniu o naruszeniu prawa, celem usuniecia nieprawidlowo$ci oraz eliminacji ryzyka
zaistnienia ich w przysztosci.

Koordynator Zespotu Kontroli:

- nadzor nad procesem przyjmowania zgloszen o naruszeniu prawa i dziataniami nastepczymi,
- prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa,
- nadzor nad zachowaniem poufnosci danych sygnalistow,

- nadzor nad opracowaniem sprawozdania z wynikOw postgpowania wyjasniajgcego oraz
rekomendacji dalszych dziatan, podjgtych w wyniku zgloszenia naruszenia prawa,
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VI.

- biezaca aktualizacja przedmiotowej Instrukeji,

Pracownicy Zespotu Kontroli:

- biezacy przeglad kanaléw zgloszen naruszen prawa,
- przyjmowanie zgloszen o naruszeniach prawa,

- realizacja dziatan nastepczych w rozumieniu niniejszej Instrukcji, m.in. terminowe
potwierdzenie przyjecia zgloszenia, wystgpowanie o uzupeilnienie danych zawartych
w zgloszeniu, prowadzenie postepowan wyjasniajacych, udzielanie informacji dla sygnalisty
0 sposobie rozpatrzenia sprawy i podjetych dziataniach nast¢pczych, opracowywanie
sprawozdan z wynikdw postepowan wyjasniajacych wraz z rekomendacjami dalszych dziatan,

- zachowanie poufnosci danych 0sob zglaszajacych oraz tresci przekazywanych zgloszen.

Pracownicy Instytutu:

- zapoznanie si¢ z trescig Instrukcji i potwierdzenie tego faktu w systemie DEDAL przez
dotychczasowych pracownikéw; w przypadku nowozatrudnionych podpisanie oswiadczenia
o0 zapoznaniu si¢ z trescig Instrukcji przed dopuszczeniem do pracy,

- przestrzeganie zasad dotyczacych zgloszen naruszen prawa opisanych w tresci Instrukc;ji.

TRESC INSTRUKCJI

1.  Komorka organizacyjng odpowiedzialng w IMGW-PIB za przyjmowanie zgloszen
1 podejmowanie dziatan nastepczych jest Zespot Kontroli, ktoérego pracownicy dziataja
na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora IMGW-PIB isg zobowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktore uzyskali
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywali te czynnosci, pod rygorem odpowiedzialno$ci przewidzianej w art.
56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

2. Upowaznieni pracownicy Zespotu Kontroli zachowuja bezstronno$¢ w zakresie
podejmowanych czynnosci nastepczych, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
naruszenia prawa.

3. Dokonywanie zgloszen.

3.1 Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen wewnetrznych za posrednictwem nastepujacych
kanatow:
1) za pomocg dedykowanego adresu mailowego— sygnalista@imgw.pl,
2) za pomoca operatora pocztowego, na adres:

Strona: 8 Stron: 15
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

Instytut Meteorologii i Gospodarki Wodnej — Panstwowy Instytut Badawczy
ul. Podlesna 61
01-673 Warszawa
z oznaczeniem na kopercie ,,Do rqgk wtasnych Zespotu Kontroli”.

3) osobiscie do upowaznionych pracownikow Zespotu Kontroli, w godzinach 8.00 —
16.00, po wczesniejszym umowieniu spotkania, zorganizowanego w terminie nie
dhuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku,

4) telefonicznie pod nr telefonu: (22) 569 43 98 w godzinach 8.00 — 16.00.

Dostep do powyzszych kanatow zglaszania naruszen posiadaja jedynie upowaznieni
pracownicy Zespotu Kontroli.

Ze zgtoszenia dokonanego osobiscie lub za pomocg telefonu przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokot, wedlug wzoru wskazanego w zataczniku nr ZKL/04/Z.01/INST
Protokoét z ustnego przyjecia zgloszenia naruszenia prawa.

Zgltoszenie naruszenia prawa powinno wskazywac jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny
lub adres mailowy);

2) dat¢ i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewngtrznego;
3) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

4) wskazanie podmiotu ktorego dotyczy naruszenie prawa, w tym imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw mogacych potwierdzi¢ zaistnienie naruszenia
prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania i weryfikacji zgtoszenia.

Administratorem danych osobowych zawartych w zgtoszeniu jest IMGW-PIB.
Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w niniejszej Instrukcji od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
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3.9.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

prawa nie doszto podlega odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 57 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczeg6lnych,
w tym takze w Regulaminie Pracy w IMGW-PIB. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych
i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

Dzialania nastepcze.

Po wptynigciu zgloszenia, przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie przekazuje informacije
w tym zakresie do Koordynatora Zespotu Kontroli, a podczas jego nieobecnosci do
zastepujacego go pracownika Zespotu Kontroli celu rejestracji w ,,Rejestrze zgloszen
wewngetrznych”.

Koordynator Zespotu Kontroli lub pracownik zastepujacy go na czas jego nieobecnosci,
wyznacza pracownika/pracownikow Zespotu Kontroli do analizy zgloszenia
I przeprowadzenia dziatan nastepczych, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem naruszenia
prawa. W ramach weryfikacji zgloszenia mozna wystgpi¢c do sygnalisty
z wnioskiem o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych niezbednych do jego
rozpoznania.

Pracownik Zespotu Kontroli wyznaczony do weryfikacji zgtoszenia, w terminie do
7 dni od jego otrzymania, przesyla sygnaliscie potwierdzenie dokonania zgloszenia,
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr ZKL/04/Z.02/INST Potwierdzenie przyjecia
zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Jezeli zgloszenie dotyczy pracownika Zespotu Kontroli, podlega on automatycznemu
wykluczeniu z dziatan nastgpczych, ktore realizowane sg przez innego wyznaczonego
pracownika Zespotu Kontroli.

Zespot Kontroli moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgloszenia
w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie pozwala na podjecie dzialan nastgpczych, Zespot Kontroli rozpoznaje
zgloszenie oraz podejmuje dziatania nast¢pcze bez zbednej zwtoki.

W trakcie prowadzonego postepowania weryfikujacego zgloszenie prowadzacy ma
w szczego6lnosci prawo do:
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

1) dostepu do dokumentéw i danych komorki organizacyjnej, zwigzanych z tematem
zgloszenia,

2) uzyskiwania pisemnych i ustnych wyjasnien od pracownikéw komorek
organizacyjnych zwigzanych bezposrednio lub posrednio z tematem zgloszenia,

3) dostepu do pomieszczen stuzbowych komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona
jest osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie celem m.in. przeprowadzenia ogledzin, wizji
lokalnej i zabezpieczenia dowodow,

4) korzystania ze wsparcia merytorycznego innych komorek organizacyjnych IMGW-
PIB, w zakresie niezb¢dnym do weryfikacji informacji o naruszeniu prawa,
z zachowaniem poufnosci danych sygnalisty i tresci dokonanego zgtoszenia.

Po zakonczeniu postgpowania weryfikujacego pracownik rozpatrujacy zgloszenie
opracowuje sprawozdanie zawierajace Opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
weryfikacj¢ informacji przekazanych przez sygnaliste, ustalone nieprawidtowosci,
przyczyny i skutki ich powstania, osoby za nie odpowiedzialne oraz rekomendacje
dalszych dziatan. Sprawozdanie nie zawiera zadnych danych lub informacji
pozwalajagcych na identyfikacje tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub powigzanej z Sygnalistg. Sprawozdanie podlega przedtozeniu
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Dyrektor podejmuje dalsze decyzje zarzadcze w zakresie wykorzystania przedstawionych
rekomendacji oraz dzialan zwigzanych z informacjami potwierdzonymi w toku
postgpowania wyjasniajacego wraz ze wskazaniem podmiotéw odpowiedzialnych za ich
realizacje.

W terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, prowadzacy postepowanie wyjasniajace przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dzialaniach nast¢pczych i ich
powodach.

W przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 4.3., termin
3 miesigcy biegnie od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

Dokumentacja zawierajaca dane sygnalisty, a takze materialty dokumentujace realizacje
dziatan nastepczych przechowywane sa3 w pomieszczeniach stluzbowych Zespotu
Kontroli w sposob zabezpieczajacy je przed dostgpem osdb nieuprawnionych.

Zakaz dzialan odwetowych.

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia (zar6wno wewnetrznego jak i1 zewngtrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.
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5.2.

5.3.

5.4.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedzie traktowane jako
naruszenie Instrukcji i moze skutkowa¢ odpowiedzialnosciag porzadkowsg lub
rozwigzaniem umowy laczacej osobe dokonujaca dziatan odwetowych z IMGW-PIB.

Podjecie dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia karng
przewidziang w art. 55 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928).

Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie Umowy 0 prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych,

J) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

K) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

I) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

m)przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

n) mobbing,

0) dyskryminacja,

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

q) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

S) dzialanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
W danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
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5.5.

5.6.

5.7.

6.2.

6.3.

porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze
kierowat si¢ obiektywnymi powodami,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegbdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
probg zastosowania $rodka okreslonego w punkcie 5.4.

Zakaz dziatan odwetowych ma zastosowanie rowniez do sygnalisty swiadczacego ustugi,
petnigcego funkcje na podstawie innych stosunkow prawnych niz stosunek pracy, a takze
do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w pkt
5.4, nie jest dziataniem odwetowym

Rejestr zgloszen wewnetrznych.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, ktory
prowadzony jest wedlug wzoru wskazanego w zalaczniku do niniejszej Instrukcji nr
ZKL/04/Z.03/INST Rejestr zgloszen wewnetrznych.

Za prowadzenie Rejestru i dokonywanie wpisow odpowiada Koordynator Zespotu
Kontroli.

Rejestr zawiera w szczegolnosci:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

6.4. Rejestr zgtoszen wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

7.

7.1.

7.2.

Dane osobowe.

Zachowanie w poufnosci danych osobowych sygnalisty ma na celu zagwarantowanie mu
poczucia bezpieczenstwa oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych
lub represyjnych.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
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7.3.

7.4.

7.5.

8.2.

trzecim, ani innym pracownikom i wspotpracownikom IMGW-PIB. Tozsamos¢
sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym 2z powszechnie obowigzujacych przepisbw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotow,
ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym
zakresie, co tozsamos$¢ sygnalisty.

Dane osobowe beda przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie s3 zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia
dla sprawy. Nalezy sporzadzi¢ notatke potwierdzajaca usunigcie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, a takze dane zgromadzone w
rejestrze  zgloszen  wewnetrznych  sg  przechowywane s3  przez  okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Klauzula informacyjna wedtug wzoru wskazanego w zatgczniku nr ZKL/04/Z.04/INST
Klauzula informacyjna IMGW-PIB, bedzie przekazywana sygnaliscie przy zgtoszeniu
bezposrednim, a w przypadku innej formy zgloszenia, przesytana mailowo lub za
posrednictwem  operatora pocztowego (za potwierdzeniem  odbioru) wraz
zZ potwierdzeniem przyjecia zgloszenia.

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego.

Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgloszenia do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, a takze do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii  Europejskiej, bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Dokonanie zgloszenia zewnetrznego z pomini¢ciem przepisow niniejszej
Instrukcji, nie skutkuje pozbawieniem ochrony dla sygnalisty. Zgtoszenie zewngtrzne
nastepuje W formie oraz przy wykorzystaniu kanatow okreslonych przez podmioty do
ktorych jest kierowane.

Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego, zachowujac prawo do ochrony
przewidzianej dla osob zglaszajacych naruszenia prawa w sytuacji gdy:

1) dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego
I w ustalonych terminach, upowazniony pracownik IMGW-PIB, Rzecznik Praw
Obywatelskich lub organ publiczny nie podejma zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekaza zglaszajagcemu informacji zwrotne;,

Strona: 14 Stron: 15




INSTRUKCJA

Nr: ZKL/04/INST

Wydanie: 1/2024
z dnia 25.09.2024

Instrukcja

w sprawie dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen

prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Strona: 15

Stron: 15

Dokument nadzorowany elektronicznie. Aktualna wersja dokumentu wytacznie w elektronicznym systemie DEDAL

2) dokona od razu zgloszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego, organ ten nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze
zglaszajgcemu informacji zwrotnej.

8.3. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzié, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi sygnalist¢ na dzialania odwetowe,

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatlu organu publicznego w naruszeniu.

9. Postanowienia koncowe.

niewielkie

9.1. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

9.2. Instrukcja wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow poprzez publikacje w systemie DEDAL ze skutkiem od 25 wrze$nia 2024r.

VIl. ZALACZNIKI

Numer zalacznika Tytul zalacznika Data Zapis (jesli
obowigzywania tak ,,x”)

ZKL/04/Z.01/INST | Protokot z ustnego przyjecia 25.09.2024 X
zgloszenia naruszenia prawa.

ZKL/04/Z.02/INST | Potwierdzenie przyjecia zgloszenia 25.09.2024 X
wewnetrznego.

ZKL/04/Z.03/INST | Rejestr zgloszen wewnetrznych 25.09.2024 X

ZKL/04/Z.04/INST | Klauzula informacyjna IMGW-PIB 25.09.2024 X
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