Regulamin
zglaszania naruszen prawa Unii Europejskiej
i ochrony osob dokonujacych zgloszen
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

§1

Definicje
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Instytucie —nalezy przez to rozumie¢ Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk;

2) SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujacg zgloszenia naruszenia
prawa, ktora moze by¢ w szczego6lnosci:

a) pracownikiem lub bylym pracownikiem Instytutu,

b) osoba ubiegajacg si¢ o zatrudnienie w Instytucie, ktora uzyskata informacje¢ o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy,

c) osoba $wiadczacg prace na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

¢) doktorantem,

f) stazysta/wolontariuszem.

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

4) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy;

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktora zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie bezprawne Ilub nieetyczne
zachowanie, naruszajace przepisy prawa, akty wewnetrzne Instytutu oraz zasady
wspotzycia spotecznego, jak rowniez wszelkie zachowania godzace w prawa
cztowieka lub prawa pracownika oraz interesy i wizerunek Instytutu;

7) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgloszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu



odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszen;

8) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ szkodg¢ zglaszajacemu,

9) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobeg
prawng lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno§¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta
jest powigzana;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka
rodziny zglaszajacego;

11)Komisji — nalezy przez to rozumie¢ podmiot odpowiedzialny za rozpatrywanie
zgloszen 1 prowadzenie postgpowan wyjasniajacych;

12)Koordynatorze ds. zgloszen wewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ osobg
powotang i odpowiedzialng za wdrozenie i stosowanie Regulaminu, podlegajaca
bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

§2

Postanowienia Ogolne

1. Regulamin zostat opracowany w oparciu o dyrektyw¢ Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej: "Dyrektywa”) oraz przepisy prawa
krajowego.

2. Niniejszy Regulamin okre$la zasady:

1) dokonywania zgltoszen wewngtrznych naruszen prawa;

2) zapewnienia ochrony osobom dokonujacym zgloszenia, o ktérym mowa w pkt. 1.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu,

3) postepowania karnego;

4) zgloszen dokonywanych innymi kanalami niz wskazane w § 4 ust. 1 lub z ktorych
tresci jednoznacznie wynika, ze do ich procedowania wilasciwy jest inny tryb
(powinny by¢ procedowane na podstawie odrgbnych przepisow), w
szczegblnosci:

a) skargi i wnioski, o ktorych mowa w Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z
pézn. zm.) oraz inne skargi, reklamacje, zazalenia — rozpatrywane w oparciu o
obowiazujace w Instytucie inne zasady,

b) zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestgpstwa;

c) zgloszenia zachowan mobbingowych, molestowania lub dyskryminacyjnych.



Sygnaliscie zapewnia si¢:
1) poufnos¢,
2) otrzymanie informacji zwrotnej — pod warunkiem wskazania danych
kontaktowych
3) ochrong przed dziataniami odwetowymi,
Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie zapewnia si¢:
1) ochrone poufnosci,
2) domniemanie niewinno$ci, z zastrzezeniem dzialan nastepczych o charakterze
zabezpieczajacym, o niezbgdnosci ktorych moze zdecydowaé Komisja;
3) prawo do bycia wystuchanym przez Komisj¢;
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia w trybie okreslonym w niniejszym Regulaminie.

§3

Zglaszanie naruszen

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa, o ktorych mowa w zalaczniku do Dyrektywy,

a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zamoOwien publicznych;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

zdrowia publicznego;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami
ochrony srodowiska

ochrony bezpieczenstwo sieci i systemoéw informacyjnych

Instytut zapewnia odpowiednie kanaty komunikacji, pozwalajace SygnaliScie na

bezzwtoczne oraz bezpieczne zglaszanie naruszen.

Zgloszenie ma charakter poufny, a dane w nim zawarte podlegaja ochronie jak dane

osobowe, chyba ze Sygnalista w formie pisemnej wyrazi zgod¢ na ich ujawnienie.

Zgloszenie, jak rowniez korespondencja prowadzona pomiedzy sygnalista, a Instytutem

rejestrowane sa wytacznie w Rejestrze.

1)
2)
3)

4)

Zgltoszenie moze by¢ dokonane:

pisemnie listem na adres 00-333 Warszawa, ul. Krakowskie Przedmiescie 4, z
dopiskiem ,,Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych IS PAN”;

za pomocg chronionej korespondencji mailowej na adres e-mail:
sygnalista@directgroup.com.pl

osobi$cie do Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych, ktorego siedziba znajduje si¢
pod adresem 00-333 Warszawa, ul. Krakowskie Przedmiescie 4.

telefonicznie pod numerem (0048) 555-550-215.

6. Ze zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 sporzadzana jest notatka stuzbowa pod
ktora podpisuja si¢ osoba, ktéra przyjmuje zgloszenie oraz sygnalista. Sygnalista ma
mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia notatki, co potwierdza zlozonym
podpisem.



10.

11.

Ze zgloszenia telefonicznego, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 4 sporzadzana jest notatka

stuzbowa, traktowana jako dokument zgtoszenia.

Zgloszenia anonimowe beda rejestrowane w Rejestrze zdarzen, ale nie beda

rozpatrywane.

Zgloszenie musi zawierac:

1) dane umozliwiajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego i skutecznego
podjecia dziatan nastgpczych, w szczego6lno$ci wszelkie informacje lub dowody
potwierdzajace wystgpienie naruszenia.

2) dane do kontaktu z Sygnalista oraz dane innych oséb, ktéore maja lub moga miec
zwigzek z dokonywanym zgloszeniem,

Nadto zgtoszenie moze zawiera¢ w szczegolnosci:

1) przyblizony okres i miejsce wystgpienia naruszenia,

2) imi¢ i nazwisko Pracownika lub nazwe pionu Instytutu, ktorego dotyczy zgloszenie;

3) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajace zachowanie
zasady poufnosci.

Sygnalista, posiadajacy wiedze o okoliczno$ciach stanowigcych przedmiot naruszenia

winien, w miar¢ posiadanych mozliwos$ci, zabezpieczy¢ dowody je potwierdzajace oraz

przekaza¢ je Komisji lub wskaza¢ miejsce ich przechowywania.

§4
Ochrona Sygnalisty

. Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze

bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.

. Dostep do danych Sygnalisty posiada wylacznie Komisja, ktora nie jest uprawniona do ich

udostgpniania podmiotom trzecim, za wyjatkiem podmiotdw upowaznionych z mocy
prawa.

. Wobec Sygnalisty i 0s6b z nim powigzanych, w szczegdlnosci cztonkéw rodziny

Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
Jezeli praca jest lub ma by¢ §wiadczona przez sygnaliste na podstawie stosunku pracy,
zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia.

. Za dzialania odwetowe wobec Sygnalisty, uznaje si¢ dziatania ktore naruszaja lub moga

naruszy¢ prawa Sygnalisty, o ile zostaly one podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
i nie byly uzasadnione innymi okoliczno$ciami, lezacymi po stronie Sygnalisty, a w
szczegblnoscei:

1) dziatania prowadzace lub mogace prowadzi¢ do powstania szkody u Sygnalisty,

2) rozwigzanie umowy o prac¢ albo zmian¢ warunkéw pracy lub placy na mniej

korzystne dla Sygnalisty,

3) nalozenie kary porzadkowej,

4) wstrzymanie awansu,

5) negatywna ocena pracy.



. Jakiekolwiek dzialania odwetowe lub dzialania stanowigce niekorzystne traktowanie
Sygnalisty beda traktowane przez Instytut jako powazne naruszenie zasad Regulaminu.

Sygnalista, dokonujacy zgloszenia w zlej wierze, nie podlega ochronie opisanej w
Regulaminie.
Za zgloszenie w zlej wierze, o ktorym mowa w ust. 7, uznaje si¢ dokonanie zgloszenia o
naruszeniu, ktére nie mialo miejsca lub podanie w zgloszeniu nieprawdziwych lub
wprowadzajacych w blad informacji, jezeli Sygnalista dokonujac zgtoszenia wiedziat lub
mogl przypuszczaé, ze dane naruszenie nie miato miejsca lub Zze podane przez Sygnaliste
w zgloszeniu informacje sa nieprawdziwe lub wprowadzajace w blad, a takze gdy
powinien lub mogt przypuszczaé, ze zdarzenie nie stanowi naruszenia wymienionego w §
3ust. 1.
Utrudnianie dokonywania zgtoszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, naruszenie obowigzku zachowania poufnosci danych Sygnalisty, dokonanie
zgloszenia nieprawdziwego, lub wprowadzajacego w blad, moze stanowi¢ podstawe
odpowiedzialno$ci na podstawie przepisow prawa pracy lub innych wiasciwych
przepisOw prawa.

§5

Komisja

. Informacje o naruszeniu prawa rozpatrywane sg przez Komisje¢, ktdrej gwarantuje si¢
niezaleznos¢, ciaglos¢ 1 tajnos¢ prac.

. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow, powotanych zarzadzeniem Dyrektora Instytutu,
wydanym odrebnie dla kazdego postgpowania wyjasniajacego, na wniosek Koordynatora
ds. zgloszen wewngtrznych.

. Czlonkiem Komisji moze by¢ wylacznie Pracownik Instytutu.

. Czlonek Komisji sklada o$wiadczenie wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

. Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczacego.

. Komisja uprawniona jest do zaangazowania — na potrzeby postgpowania wyjasniajacego -
niezaleznego konsultanta spoza Instytutu, o ile w ocenie Komisji, wiedza, dos§wiadczenie i
kompetencje danej osoby moga by¢ niezbedne do nalezytego rozpatrzenia zgloszenia,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego lub podjecia dziatan nastepczych.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przelozonym Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, ani osoba bezposrednio
mu podlegajaca.

. Kazdy z cztonkéw Komisji, w sytuacji zaistnienia okoliczno$ci mogacych rzutowaé na
jego bezstronno$¢ i obiektywnos¢ w postgpowaniu wyjasniajacym, do prowadzenia
ktérego zostal wyznaczony, moze wnioskowa¢ do Dyrektora Instytutu o wylaczenie. W
przypadku uwzglednienia wniosku, Dyrektor Instytutu wyznaczy w drodze Zarzadzenia
inng osobg¢ w miejsce osoby wytaczone;.

. Komisja jest uprawniona do:

1) zatwierdzenia lub zmiany opisu i kwalifikacji zgloszenia,
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2) ewentualnego usunig¢cia danych osobowych ze zgloszenia, ktore w sposdb oczywisty
nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia;

3) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow Instytutu,

4) zbierania dowodow, w tym wykonywaniu zdj¢é, pomiardéw, ogledzin,

5) dostepu do pomieszczen, sprzetu, systemow informatycznych oraz danych osobowych
w zakresie niezb¢dnym do rozpatrzenia zgloszenia,

6) przekazania Dyrektorowi i Koordynatorowi, celem ewentualnego zatwierdzenia,
rekomendacji dziatan nastgpczych, propozycji rozstrzygnigcia zasadnosci zgloszenia
lub uznanie zgloszenia jako niepotwierdzone lub nieobj¢te Regulaminem

7) analizy wynikow dziatan nastepczych.

§6

Rozpatrywanie zgloszen

. Po otrzymaniu zgloszenia, Komisja dokonuje jego wstepnej analizy celem ustalenia, czy

informacje w nim zawarte umozliwiaja wlasciwe jego rozpatrzenie.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, jezeli:
1) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego 1 niemozliwe jest ich uzyskanie,
2) zgloszenie odnosi si¢ do zdarzen, ktore w rzeczywistosci nie mogty zaistnie¢,
3) zgloszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktore nie stanowia naruszenia.

. Jezeli zgloszenie zawiera informacje, pozwalajace na przeprowadzenie weryfikacji jego

zasadno$ci, a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w zgloszeniu zachodzi
prawdopodobienstwo  wystgpienia naruszenia, Komisja wszczyna postgpowanie
wyjasniajace.

. Komisja rozpatruje zgloszenie i podejmuje dzialania nast¢pcze bez zbednej zwloki, nie

p6zniej jednak niz w terminie jednego miesigca od dnia otrzymania zgtoszenia.

. Komisja, w toku postgpowania wyjasniajacego, dokonuje weryfikacji zasadnos$ci

zgloszenia w oparciu o wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujagcego oraz
obowigzujace w Instytucie regulacje, procedury i standardy etyczne.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposob obiektywny, bezstronny i poufny.
W toku postgpowania wyjasniajacego Komisja moze wezwaé na swoje posiedzenie
Pracownikéw, ktorzy w ocenie Komisji, moga posiada¢ wiedz¢ o okoliczno$ciach
wskazanych w zgloszeniu. Pracownicy maja obowigzek stawiaé si¢ na kazde wezwanie
Komisji i bra¢ udziat w jej posiedzeniach i s3 zobowigzani sg udostepnia¢ Komisji zagdane
przez nig informacje.

. Komisja moze wezwa¢ na swoje posiedzenie Sygnaliste¢ celem uzupetnienia informacji i

okolicznos$ci podanych przez niego w zgloszeniu.

Przebieg posiedzen Komisji utrwalany jest kazdorazowo w formie protokotu. Czes¢
protokotu, zawierajaca wyjasnienia sktadane przez osoby wezwane przez Komisj¢ ma
charakter poufny.

Po rozpatrzeniu i ewentualnym uzupehieniu okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu,
Komisja sporzadza protokoét, zawierajacy wnioski koncowe, dotyczace:
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12.

13.

14.

1) wuznania zgloszenia za zasadne lub cze$ciowo zasadne i wydania rekomendacji co do
mozliwych dziatan nastgpczych, ktore moga mie¢ charakter dziatan naprawczych,
dyscyplinujacych i zapobiegawczych

2) uznania zgloszenia za niezasadne.

Przyjete przez Komisj¢ 1 ujawnione w protokole wnioski koncowe winny zawieraé w
szczegolnosci: opis stanu faktycznego okreslajacy zasadno$¢ zgtoszenia lub brak jego
zasadno$ci, decyzje Komisji o uznaniu zgloszenia za zasadne Ilub niezasadne,
rekomendowane przez Komisj¢ dziatania nastepcze.

W przypadku uznania zgloszenia za zasadne Przewodniczacy Komisji przekazuje
informacj¢ o wynikach postgpowania wyjasniajacego, do Dyrektora Instytutu oraz
Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych, celem wdrozenia rekomendowanych przez
Komisje dziatan nastgpczych.

Przekazanie informacji o wynikach postgpowania wyjasniajagcego winno zosta¢ dokonane
nie poézniej niz w terminie siedmiu dni od sporzadzenia przez Komisj¢ protokotu
zawierajacego wnioski koncowe.

Informacja o wynikach postgpowania wyjasniajacego oraz planowanych dziataniach
nastepczych i ich powodach przekazywana jest przez Koordynatora ds. zgloszen
wewnetrznych SygnaliScie w terminie nie dluzszym niz trzy miesigce od daty dokonania
zgloszenia.

§7

Rejestr zgloszen

Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych prowadzi Rejestr zgloszen, zgodnie ze wzorem

rejestru okreslonym w Zalacznik nr 2 do Regulaminu, w ktérym dokonuje rejestracji

wszystkich zgloszen oraz korespondencji z osoba dokonujaca zgtoszenia.

Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych, w terminie 7 dni od daty otrzymania

zgloszenia, wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia wedlug wybranego przez

Sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego, chyba ze Sygnalista nie wskazat go.

Rejestr zgloszen zawiera nastgpujace informacje:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia;

4) dane sygnalisty

5) przebieg rozpatrywania zgloszenia, w tym prowadzona korespondencja oraz
ewentualna informacja o konflikcie interesow,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) dat¢ wszczecia i zakonczenia sprawy.

Rejestr ma charakter poufny. Administratorem danych zawartych w Rejestrze zgloszen

jest Instytut.

Dokumentacja papierowa, dotyczaca zgloszenia, przechowywana jest przez

przewodniczacego Komisji w szafie metalowej, ktora podlega plombowaniu.

Dane w Rejestrze zgloszen sg przechowane przez okres pigciu lat liczac od dnia przyjecia

zgloszenia.



Zalacznik nr 1

Oswiadczenie czlonka Komisji

Ja, nizej podpisany/a

(imie, nazwisko, stanowisko)
zobowiazuje si¢ do:

1) zachowania bezstronno$ci podczas prac Komisji,

2) niezwlocznego informowania Komisji oraz Dyrektora Instytutu o wszelkich
podejrzeniach konfliktu interesOw zwigzanego z wykonywanymi przez mnie
zadaniami cztonka Komisji,

3) zachowania w poufnosci wszelkich informacji, z zastrzezeniem tych, ktore
podlegaja ujawnieniu na podstawie przepisow prawa, w posiadanie ktorych wejde

w zwigzku z pracami Komisji.

Niniejsze zobowigzanie jest bezterminowe. Jego niedochowanie moze wigza¢ si¢ z sankcjami
wynikajacymi z naruszenia obowigzujacego porzadku i dyscypliny pracy, a takze
odpowiedzialnos$cig cywilng oraz karna.

(data i podpis)



Zalacznik nr 2

Rejestr zgloszen naruszen prawa (cze¢sé A zgloszenia naruszen)

Pozycja | Nr Data Dane Przedmiot | Przebieg Prowadzona Konflikt | Data
zgloszenia | wpltywu | sygnalisty | zgloszenia | rozpatrywania | korespondencja | intereséw | zakonczeni
rozpatrywa

Rejestr zgloszen naruszen prawa (czeS¢ B pozostala korespondencja poza zgloszeniem
naruszen)

Pozycja Data Nadawca Kategoria (spam, oferta/ podzigkowanie/
wplywu zaproszenie, podanie/ wniosek/  inna
korespondencja)




