m INSTYTUT MATEMATYCZNY
P AN POLSKIE] AKADEMII NAUK

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora IMPAN nr 14/2024 z dnia 18.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca w Instytucie Matematycznym
Polskiej Akademii Nauk

§ 1 Cel procedury

. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informac;ji
0 naruszeniu prawa, w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto Ilub
prawdopodobnie dojdzie w Instytucie Matematycznym PAN (dalej: IMPAN) lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa.

. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg korupcji, zamdwien publicznych,
ustug, produktow i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci
zwymogami, bezpieczehstwa transportu, ochrony Srodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczehstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej
Polskiej, jednostki samorzgadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci
oraz praw cziowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.
. Przyjmowanie zgtoszeh naruszehn prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania w IMPAN i stuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowos$ci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

. Wdrozony system przyjmowania zgtoszeh umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposob
zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob
zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.
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6.
7.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z Radg Pracownicza.

Kazda z oséb wykonujgcych prace w Podmiocie prawnym zobowigzana jest do
zapoznania sie z trescig Procedury. Nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace
w Podmiocie zobowigzana jest zapoznaé sie z trescig Procedury przed
rozpoczeciem rekrutacji.

§ 2 Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

2.

Podmiocie prawnym — rozumie sie przez to Instytut Matematyczny PAN (dalej
-IMPAN");

Osoba Upowazniona — osoba w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu
prawnego, ktérej zadaniem jest przyjmowanie Zgtoszen, weryfikacja Zgtoszen,
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych oraz podejmowanie dziatan
nastepczych, wskazana przez Dyrektora Podmiotu prawnego;

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczgcg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
o naruszeniu prawa Ww kontekscie zwigzanym 2z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji;

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem i w celu oceny prawdziwosci informaciji
zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem Zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym zpracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§ 3 Dokonywanie zgtoszen

. Osoba Upowazniona dziata na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu

prawnego i jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji
i danych osobowych, ktoére uzyskata wramach przyjmowania i weryfikaciji
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zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata te czynnosci.
Osoba upowazniona, co do ktérej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢
w jakikolwiek sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgtoszenia nie moze analizowac takiego Zgtoszenia.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych Kanatow
Zgtaszania:

a) elektronicznie na adres: sygnalisci@impan.pl,

b) pisemnie na adres IMPAN z dopiskiem ,SYGNALISCI".

Skfadane Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: dane
Sygnalisty, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkow
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktére mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych.

Dostep do Kanatéw Zgtaszania posiada Osoba Upowazniona.

Zgtoszenie moze byC dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen.

W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu sSwiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz
w regulacjach szczegdélnych, wtym takze w przepisach porzgdkowych
obowigzujacych w IMPAN. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub osoéb
wykonujgcych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania
okresu wypowiedzenia.

Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw osoba
dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zadoscuczynienia za naruszenie doébr osobistych od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 4 Dziatania nastepcze

. Wterminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje od Osoby

Upowaznionej potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie

im@impan.pl | www.impan.pl | +48 22 522 81 00 | ul. Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa

3z14


mailto:im@impan.pl
http://www.impan.pl/
mailto:sygnalisci@impan.pl

na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie
wskazat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

. Osoba Upowazniona moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia
w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe
jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikaciji
Zgtoszenia.

. Jezeli Zgtoszenie pozwalana na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje
zgtoszenia, nastepuje to niezwtoczne po wptynieciu Zgtoszenia.

. Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym w zgtoszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci i niezalezni
konsultanci np. poprzez sporzgdzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

. Osoba Upowazniona rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze
bez zbednej zwioki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz powodow takich dziatah przekazywana jest Sygnaliscie nie
pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Osoba Upowazniona podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Osoba
Upowazniona moze wydac¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych
lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§ 5 Zakaz dziatan odwetowych

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia (zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujgcego
dziatan odwetowych z IMPAN.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegodlnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, 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, obnizenie wynagrodzenia za
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prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikow
pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie Srodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze,
wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie
lekarskie, wtym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do
utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze
grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyze;.

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa. Ochrona zwigzana ze zgtoszeniem nie jest bezwzgledna i trwa
przez okres, w ktorym Sygnalista dziata wytgcznie w dobrej wierze i spetnia
przestanki ochrony wskazane powyze;.

§ 6 Dane osobowe

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktorego dane osobowe
zostaty w sposo6b nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji powiadomi¢ Osobe Upowazniong, ktéra zobowigzana jest podjaé
dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zostaC ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotow, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$é
Sygnalisty.
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Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia oraz podjecia dziatah nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 7 Rejestr zgloszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Osoba Upowazniona.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie —
niezbedne do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, date
dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date
zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8 Informacje dot. zgtoszen zewnetrznych

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczegdélnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowiC bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub
mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

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

§ 9 Postanowienia koncowe

Podmiot prawny odpowiedzialny jest za adekwatno$¢ i skutecznosc
funkcjonowania Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci w
sposob zwyczajowo przyjety.
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Wykaz Zatgcznikow:

Zatgcznik nr 1. Formularz Zgtoszenia

Zatgcznik nr 2. Klauzula informacyjna w zw. z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty
Zatgcznik nr 3. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zatgcznik nr 4. Wz6r Rejestru Zgtoszen
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ZALACZNIK nr 1 do Procedury

Formularz Zgtoszenia

l. DANE SYGNALISTY

W tym miejscu wpisz swoje dane osobowe oraz Twoje relacje z IMPAN

Imie i nazwisko:

Twoja relacja z IMPAN:

Dane kontaktowe

Wskaz wybrany sposob komunikowania sie w celu przekazania Ci informacji o
przyjeciu zgtoszenia oraz podjetych dziataniach wyjaSniajgcych i nastepczych. W
przypadku braku wskazania wybranego Srodka komunikacji, nie bedzie mozliwe
poinformowanie o przyjeciu zgtoszenia i informacji zwrotney.

(adres korespondencyjny/e-mail/numer telefonu)

Il. OSOBA/-Y, KTOREJ/-YCH DOTYCZY ZGLOSZENIE
W tym miejscu wskaz dane osobowe oraz relacje z firmg/dziat osoby lub osob, ktore
zgodnie z Twojg wiedzg i przekonaniem dokonaty naruszenia prawa, bedgcego
przedmiotem tego zgtoszenia.

Imie i nazwisko:

Relacja z IMPAN/Dziat:

. KATEGORIA NARUSZENIA

W tym miejscu mozesz wskazacC, czego dotyczy naruszenie. Informujemy, Zze
wskazanie kategorii moze przyspieszyc proces rozpatrywania zgtoszenia. Wskazana
kategoria naruszenia nie jest wigzgca i moze zostac zmieniona przez rozpatrujgcego
zgfoszenie, jeSli z opisu naruszenia wynika naruszenie innej kategorii, niz wskazana.
o korupcja

o zamowienia publiczne,

o ustugi, produkty i rynki finansowe

O przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

o bezpieczehstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami

o bezpieczenstwo transportu

o ochrona srodowiska

o ochrona radiologiczna i bezpieczenstwa jagdrowego
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o bezpieczehstwo zywnosci i pasz
o zdrowie i dobrostan zwierzat
o zdrowie publiczne
o ochrona konsumentow
o ochrona prywatnosci i danych osobowych
0 bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych
o interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej
o rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych
o konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej

IV. OPIS NARUSZENIA
Tutaj opisz mozliwie szczegotowo naruszenie, bedgce przedmiotem tego zgtoszenia.
Wskaz czas i miejsce naruszenia, osobe dokonujgca naruszenia i okolicznoSci, w

Jakich do niego doszto. W razie jakichkolwiek walpliwosci skontaktujemy sie z Tobg
przez wybrany sposob komunikacji celem uzupetnienia informacji.

V. DOWODY NARUSZENIA

W tym miejscu mozesz wymieni¢ dowody oraz podac¢ dane osobowe i kontaktowe
Swiadkow naruszenia. Dowody zatgcz do zgfoszenia.

VI. DATA ZGLOSZENIA

O zapoznatem/-am sie z Procedurg przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
o zapoznatem/-am sie z Klauzulg informacyjng

Podpis osoby sktadajgcej Zgtoszenie
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ZALACZNIK nr 2 do Procedury

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalisty

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisOw prawa, wypetniajgc
obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 rozporzgdzenia PEIR (UE) nr 2016/679
(RODO), informujemy, ze:

1.
2.
3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu wypetnienia obowigzkéw wskazanych

Administratorem danych ujawnionych w zgtoszeniu jest Instytut Matematyczny
PAN, ul. Sniadeckich 8, 00656 Warszawa
Z Administratorem mozna skontaktowac sie: iod@impan.pl.

ustawag z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (DZ. U. 2024 poz. 928), w
tym w szczegodlnosci przyjecia zgtoszenia informacji o naruszeniach prawa i
podjecia dziatan nastepczych (w szczegolnosci oceny prawdziwosci informacii
zawartych w zgtoszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia).

Podstawe przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) obowigzek prawny wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie

sygnalistéw (DZ. U. 2024 poz. 928) - art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
b) zgoda w przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty- art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
c) uzasadniony interes Administratora lub osoby trzeciej, ktérej dane sa
ujawniane, jakim jest koniecznos$¢ weryfikacji otrzymanego zgtoszenia i
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego - art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane osobom trzecim w zwigzku z wykonaniem
obowigzkéw wynikajgcych ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow
(DZ. U. 2024 poz. 928). Odbiorcami danych osobowych beda: podmiot
upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia i dalszej komunikacji, dostawca
platformy do obstugi zgtoszen oraz inne podmioty przetwarzajgce dane na
podstawie zawartej z administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, a takze podmioty upowaznione do odbioru danych na podstawie
przepisow prawa (w szczegolnosci organy publiczne, sady).

Dane osobowe oraz pozostate informacje ujawnione w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przechowywane
bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, osobie, ktérej te dane dotyczg
przystugujg nastepujgce prawa: prawo dostepu do tresci danych, prawo do
sprostowania lub uzupetnienia danych, prawo do wycofania zgody na ujawnienie
tozsamosci, a na czas rozpatrywania zgtoszenia prawo do ograniczenia
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przetwarzania danych, prawo do usuniecia danych, prawo do wniesienie
sprzeciwu, prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

10. Dane osobowe nie bedg poddawana zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym takze profilowaniu.

11.Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna
sie skontaktowaé: iod@impan.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
mozna kontaktowaé sie we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.
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ZALACZNIK nr 3 do Procedury

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Osoba upowazniona:

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z obstugg
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ich weryfikowania, wyjasniania i
podejmowania dziatan nastepczych

Przetwarzanie danych nastapi:
O w systemie informatycznym ....................
[ w dokumentaciji papierowej

Czynnosci przetwarzania:

— W ramach przyjmowania zgtoszeh i potwierdzania przyjecia zgtoszenia:
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, pobieranie,
przechowywanie, przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie, usuwanie lub
niszczenie

— w ramach weryfikacji zgtoszenia i wystepowanie o dodatkowe informacje:
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, pobieranie,
przechowywanie, przeglgdanie, ujawnianie poprzez przestanie, usuwanie lub
niszczenie

— w ramach przekazywania informacji zwrotnej i dostarczania informacji na temat
procedury zgtoszen wewnetrznych: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, usuwanie lub niszczenie

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych

kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste,
dotyczagce sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczgce osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
obejmujgce zwykte dane osobowe lub dane osobowe szczegdlnych kategorii lub
dane karne,

podawane w zgtoszeniu sygnalisty lub w ramach dalszej komunikacji z nim.

Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg odwotfania.
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LA TS 2= 1.7 SRR
(podpis administratora danych osoby upowaznionej lub osoby go reprezentujgcej)
Data nadania upowaznienia: ..........ccccceeeeeeeiieenieeennes

NumMer UpoWazZNieNIa: ........ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeines

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

0 Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych, a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi
u Administratora i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

O Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore
uzyskatam/em lub uzyskam w ramach przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

O Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

0 Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

0 Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
wygasa z chwilg jego odwotania.

Data i podpis 0SOby UPOWAZNIONE]: ......ccevvvvnieeeieiiiiieeee e,
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ZALACZNIK nr 4 do Procedury
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

L.p.

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

wewnetrznego

Dane
osobowe
zgtaszajgcego

Adres do
kontaktu
zgtaszajgcego

Dane
osobowe
osoby,
ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy
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