Procedura
zgloszen wewnetrznych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

§1

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Instytucie — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk;
Sygnali$cie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia
prawa, ktora moze by¢ w szczegdlnosci:

a) pracownikiem lub bylym pracownikiem Instytutu,

b) osobg 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 $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

e) doktorantem,

f) stazysta/wolontariuszem.

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 2020 r. poz. 1320 );

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu badz
uzasadnionym podejrzeniu naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie;

naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie naruszajace przepisy
prawa lub majace na celu obejScie prawa;

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Instytut w
celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu



publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest
powiazana;

9) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

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

11) Koordynatorze ds. zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ osobe
powotang i odpowiedzialng za stosowanie Procedury, podlegajaca bezposrednio
Dyrektorowi Instytutu.

§2

Postanowienia ogélne

1. Procedura zostata opracowana w oparciu o dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajqcych
naruszenia prawa Unii (dalej: ”"Dyrektywa”) oraz przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: Ustawa).

2. Niniejsza Procedura okresla zasady:

1) dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa;

2) dokonywania dziatan naprawczych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem,;

3) zapewnienia ochrony osobom dokonujgcym zgloszenia, 0 ktorym mowa w pkt. 1.

3. Procedury nie stosuje si¢ do:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;

3) postgpowania karnego;

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

a) skargi i wnioski, o ktérych mowa w Dziale V111 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z p6zn.
zm.) oraz inne skargi, reklamacje, zazalenia — rozpatrywane w oparciu o
obowigzujace W Instytucie inne zasady,

b) zawiadomienia 0 mozliwosci popetnienia przestepstwa;

c) zgloszenia zachowan mobbingowych, molestowania lub dyskryminacyjnych, i
innych tematow, ktore nie zostaty zamieszczone w katalogu wskazanym w § 3
ust. 1.

4. SygnaliScie zapewnia si¢:

1) poufnosc,

2) otrzymanie informacji zwrotnej — pod warunkiem wskazania danych
kontaktowych,

3) ochrone przed dziataniami odwetowymi.

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie zapewnia sig:

1) ochrong poufnosci,



2) domniemanie niewinnosci, z zastrzezeniem dziatan nastepczych o charakterze
zabezpieczajacym, 0 niezbednosci ktorych moze zdecydowaé Komisja;
3) prawo do bycia wystuchanym przez Komisjg.

§3

Zgtaszanie naruszen

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1.2.1-1.2.16 .

2. Instytut zapewnia odpowiednie kanaty komunikacji, pozwalajace Sygnaliscie na
bezzwloczne oraz bezpieczne zglaszanie naruszen.

3. 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.

4. Zgloszenie, jak rowniez korespondencja prowadzona pomiedzy sygnalista, a Instytutem
rejestrowane sg wytacznie w Rejestrze.



Zgloszenie moze by¢ dokonane:

1) pisemnie listem na adres Direct Group, 00-337 Warszawa, ul. Bartoszewicza 3 lok. 25,
z dopiskiem ,,Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych IS PAN”;

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

3) osobiscie do Koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych, ktorego siedziba znajduje sie
pod adresem 00-337 Warszawa, ul. Bartoszewicza 3 lok. 25, po wcze$niejszym
umowieniu spotkania telefonicznie na numer (0048) 555-550-215;

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

Na whniosek Zglaszajacego, Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego
doktadny przebieg. Sygnalista ma mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
notatki. W celu umoéwienia takiego spotkania, nalezy skontaktowa¢ si¢ z Koordynatorem
ds. zgloszen wewnetrznych IS PAN, poprzez adresy wskazane w ust. 5 pkt. 3

Rozmowa telefoniczna nie jest nagrywana, jednak zgloszenie jest dokumentowane w
formie protokolu rozmowy, odtwarzajacy dokladny jej przebieg. Zglaszajacy moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy.

Zgloszenia mozna dokonaé¢ réwniez anonimowo, tj. bez ujawnienia swojej tozsamosci
poprzez przestanie wiadomosci z fikcyjnego adresu e-mail, pod warunkiem, ze Sygnalista
bedzie korzystal z podanego adresu e-mail w celu prowadzenia korespondencji z
Koordynatorem, przede wszystkim zobowigzuje si¢ do odczytywania wiadomosci
odbiorczych.

Zgloszenia anonimowe bedg rejestrowane w Rejestrze zdarzen, ale beda rozpatrywane
jedynie wtedy, gdy brak danych Sygnalisty nie wptynie negatywnie na postgpowanie
wyjasniajgce. Sygnalista zostanie anonimowy tak dtugo, dopoki poznanie jego tozsamosci
nie bedzie konieczne ze wzgledu na toczace si¢ postepowanie, np. jego tozsamos¢ bedzie
kluczowa dla rozwigzania sprawy.

10. Zgtoszenie w miar¢ mozliwos$ci powinno zawierac:

1) Imi¢ i nazwisko lub inne dane pozwalajagce na ustalenie tozsamoS$ci
Zgtaszajacego, chyba ze dokonywane jest Zgloszenie anonimowe;

2) Adres do kontaktu ze Zgtaszajacym;

3) Data zgtoszenia Naruszenia;

4) Daty lub okresy wystgpienia Naruszenia;

5) Krotki opis Naruszenia;

6) Przedmiot naruszenia prawa wraz ze wskazaniem tych przepisow prawa;

7) Dane o0sob, ktore uczestniczyly w Naruszeniu;

8) Dane swiadkow Naruszenia;

9) Opis posiadanych dowodoéw Naruszenia.

11. Sygnalista, posiadajacy wiedz¢ 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.
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11.

§4
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa, 0O
ktérym mowa w § 3 ust.

Dostep do danych Sygnalisty posiada wylgcznie Koordynator ds. przyjmowania zgloszen.
Dostep do danych moze mie¢ Komisja, jezeli jest to niezbedne dla prawidtowego
prowadzenia postegpowania wyjasniajacego.

Dostep do informacji objetych Zgloszeniem maja wylacznie osoby, posiadajace pisemne
upowaznienie Spotki. Osoby te sg zobowigzane do zachowania tajemnicy.

. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie

podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Zglaszajacego/Sygnalisty.

Wobec Sygnalisty i 0s6b z nim powigzanych, w szczegdlnosci cztonkow rodziny Sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe. Ochrong objgte sa rowniez osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia.

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

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan.

Za dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, uznaje si¢ dziatania ktore naruszaja lub moga
naruszy¢ prawa Sygnalisty, o ile zostaty one podjete w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
1 nie byly uzasadnione innymi okoliczno$ciami, lezagcymi po stronie Sygnalisty, a w
szczegoOlnosci:

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

2) rozwigzanie umowy o prace albo zmiang warunkow pracy lub ptacy na mniej korzystne

dla Sygnalisty,

3) natozenie kary porzadkowej,

4) wstrzymanie awansu,

5) negatywna ocena pracy.
Jakiekolwiek dziatania odwetowe lub dzialania stanowigce niekorzystne traktowanie
Sygnalisty bgda traktowane przez Instytut jako powazne naruszenie zasad Procedury.
Podejmowanie Dziatan odwetowych moze zosta¢ uznane za ci¢zkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych oraz skutkowa¢ odpowiedzialnoscig stuzbowa lub dyscyplinarna.

. Sygnalista, dokonujacy zgloszenia w zlej wierze, nie podlega ochronie opisanej w

Procedurze.

Za zgloszenie w zlej wierze, o ktorym mowa w ust. 10, uznaje si¢ dokonanie zgloszenia o
naruszeniu, ktére nie miato miejsca lub podanie w zgloszeniu nieprawdziwych lub
wprowadzajacych w blad informacji, jezeli Sygnalista dokonujac zgloszenia wiedziat lub
mogt przypuszczaé, ze dane naruszenie nie mialo miejsca lub ze podane przez Sygnaliste



12.

13.

14.

15.

16.

o

w zgloszeniu informacje sg nieprawdziwe lub wprowadzajace w blad, a takze gdy powinien
lub mogt przypuszczaé, ze zdarzenie nie stanowi naruszenia wymienionego w § 3 ust. 1.
Utrudnianie dokonywania zgloszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, naruszenie obowigzku zachowania poufnosci danych Sygnalisty, dokonanie
zgloszenia nieprawdziwego, lub wprowadzajacego w blad, moze stanowié¢ podstawe
odpowiedzialno$ci na podstawie przepisOw prawa pracy lub innych wtasciwych przepisow
prawa.

Zakaz dziatan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku.

Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Zglaszajacy, ktory dokonuje zgloszenia wewnegtrznego, zgloszenia zewnegtrznego lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§5

Komisja

Informacje o naruszeniu prawa rozpatrywane sg przez Komisje, ktorej gwarantuje sie
niezaleznos¢, ciaglosé 1 tajnos¢ prac.

Komisja sktada si¢ z przynajmniej trzech cztonkoéw powotanych zarzadzeniem Dyrektora
Instytutu, wydanym odrgbnie dla kazdego postgpowania wyjasniajacego, na wniosek
Koordynatora ds. zgtoszen wewnetrznych.

Cztonkiem Komisji moze by¢ Pracownik Instytutu lub osoba $wiadczaca prace na podstawie
umowy cywilnoprawnej, jednak w sytuacjach zawitych Instytut moze powotaé specjaliste,
ktory nie jest Pracownikiem ani osobg $wiadczgcg prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej Instytutu.

Czlonkowie Komisji musza cechowa¢ si¢ wysoka kulturg pracy, profesjonalizmem,
bezstronnos$cia, doswiadczeniem oraz wiedzg w temacie zwigzanym z przepisami, ktore
zgodnie ze zgloszeniem zostaly naruszone.

Cztonek Komisji sktada o§wiadczenie wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury.
Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczgcego.

Komisja uprawniona jest do zaangazowania — na potrzeby postepowania wyjasniajgcego -
niezaleznego konsultanta spoza Instytutu, o ile w ocenie Komisji, wiedza, doswiadczenie 1
kompetencje danej osoby moga by¢ niezbedne do nalezytego rozpatrzenia zgloszenia,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego lub podjecia dziatan nastepczych.
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Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, ani osoba bezposrednio
mu podlegajaca.

Kazdy z cztonkéw Komisji, w sytuacji zaistnienia okoliczno$ci mogacych rzutowac na jego
bezstronno$¢ 1 obiektywno$¢ 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 zgtoszenia,

2) ewentualnego usunigcia danych osobowych ze zgloszenia, ktore w sposéb oczywisty
nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia;

3) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od Pracownikow Instytutu oraz 0sob
$wiadczgcych prace na podstawie umowy cywilnoprawnej,

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

5) dostgpu do pomieszczen, sprzgtu, systemow informatycznych oraz danych osobowych
w zakresie niezbednym do rozpatrzenia zgtoszenia,

6) przekazania Dyrektorowi i Koordynatorowi, celem ewentualnego zatwierdzenia,
rekomendacji dzialan nast¢pczych, propozycji rozstrzygnigcia zasadnosci zgloszenia
lub uznanie zgloszenia jako niepotwierdzone lub nieobj¢te Procedura,

7) analizy wynikow dziatan nastgpczych.

. Dyrektor na wniosek Przewodniczacego Komisji nadaje upowazniania do przetwarzania

danych osobowych cztonkom Komisji, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2
do Procedury.

. Przewodniczacy tworzy Ewidencje cztonkow Komisji, zgodnie ze wzorem stanowigcym

Zalacznik nr 3 do Procedury.

§6

Rozpatrywanie zgloszen

Po otrzymaniu zgtoszenia, Koordynator ds. zgtoszen dokonuje jego wstepnej analizy celem
ustalenia, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja wilasciwe jego rozpatrzenie, a
nastepnie przekazuje zgtoszenie do rozpatrzenia przez Komisje. Koordynator ds. zgtoszen
informuje zgtaszajacego 0 potwierdzeniu przyjecia badz odrzuceniu zgtoszenia, w terminie
7 dni od zgloszenia, chyba ze nie dysponuje danymi zglaszajacego, umozliwiajacymi
komunikacje zwrotng. Przyjecie zgloszenia jest odnotowywane w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych, ktoérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do Procedury.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, jezeli:
1) zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego 1 niemozliwe jest ich uzyskanie,
2) zgloszenie odnosi si¢ do zdarzen, ktore w rzeczywisto$ci nie mogly zaistnie¢,
3) zgloszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktore nie stanowig naruszenia.
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Jezeli zgloszenie zawiera informacje, pozwalajagce na przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadno$ci, a nadto, jezeli na podstawie okoliczno$ci wskazanych w zgtoszeniu zachodzi
prawdopodobienstwo ~ wystagpienia naruszenia, Komisja wszczyna postgpowanie
wyjasniajace.

Komisja rozpatruje zgloszenie i podejmuje dzialania nastgpcze bez zbednej zwtoki, nie
p6zniej jednak niz w terminie trzech miesi¢cy od dnia otrzymania zgloszenia.

Komisja, w toku postepowania wyjasniajacego, dokonuje weryfikacji zasadnosci zgltoszenia
w oparciu o wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego 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
Pracownikow lub osoby $wiadczace pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktorzy w
ocenie Komisji, moga posiada¢ wiedz¢ o okolicznosciach wskazanych w zgloszeniu.
Pracownicy oraz osoby $wiadczace prace na podstawie umowy cywilnoprawnej maja
obowigzek stawiaé si¢ na kazde wezwanie Komisji i bra¢ udziat w jej posiedzeniach 1 sg
zobowigzani udostepnia¢ Komisji zadane przez nig informacje.

Komisja moze wezwaé na swoje posiedzenie Sygnalist¢ celem uzupetnienia informacji i
okolicznosci podanych przez niego w zgtoszeniu.

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 uzupetlieniu okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu,
Komisja sporzadza protokél, zawierajacy wnioski koncowe, dotyczace:

1) uznania zgloszenia za zasadne lub czg$ciowo zasadne i wydania rekomendacji co do
mozliwych dzialan nastgpczych, ktore moga mieé¢ charakter dziatan naprawczych,
dyscyplinujacych i zapobiegawczych,

2) uznania zgloszenia za niezasadne.

Przyjete przez Komisje 1 ujawnione w protokole wnioski koncowe winny zawiera¢ w
szczegolnosci: opis stanu faktycznego okreslajacy zasadnos$¢ zgloszenia lub brak jego
zasadnosci, decyzje Komisji o wuznaniu zgloszenia za zasadne Ilub niezasadne,
rekomendowane przez Komisj¢ dziatania nastgpcze.

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
Komisj¢ dziatah nastepczych.

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

Informacja o wynikach postegpowania wyjasniajacego oraz planowanych dziataniach
nastepczych 1 ich powodach przekazywana jest przez Koordynatora ds. zgloszen
wewnetrznych Sygnali$cie w terminie nie dtuzszym niz trzy miesigce od daty dokonania
zgloszenia.



§7

Rejestr zgloszen

Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych prowadzi Rejestr zgloszen wewnetrznych,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w Zatacznik nr 4 do Procedury, w ktorym
dokonuje rejestracji wszystkich zgloszen oraz korespondencji z osobg dokonujgca
zgloszenia.

Koordynator ds. zgltoszen wewnetrznych, w terminie 7 dni od daty otrzymania zgloszenia,
wysyla potwierdzenie przyjecia badz odrzucenia zgtoszenia wedlug wybranego przez
Sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego, chyba ze Sygnalista nie wskazat go.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera nastgpujace informacije:

1) numer sprawy;

2) data zgloszenia,

3) przedmiot naruszenia prawa;

4) czy potwierdzono przyjecie;

5) czy stwierdzono naruszenie;

6) dane osobowe sygnalisty;

7) adres do kontaktu sygnalisty;

8) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
9) podjete dziatania nastepcze;

10) data zakonczenia;

11) czy udzielono informacji zwrotnej.

Rejestr ma charakter poufny. Administratorem danych zawartych w Rejestrze zgloszen
wewngtrznych jest Instytut.

Dokumentacja papierowa, dotyczaca zgloszenia, przechowywana jest przez
przewodniczacego Komisji w szafie metalowej, ktora podlega plombowaniu.

Dane w Rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowane przez okres trzech lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zgtoszenia.

§8

Zewnetrzne zglaszanie naruszenia

. Sygnalista moze w kazdym przypadku moze dokonaé Zgloszenia zewngtrznego, z
pominigciem trybu przewidzianego w Procedurze. Organem wiasciwym, w sprawach
zglaszania Naruszen i udzielania wsparcia, jest Rzecznik Praw Obywatelskich albo organy
publiczne.

2. Organem przyjmujacym Zgloszenia, w zakresie ochrony konsumentow, jest Prezes
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow. Roéwniez inne organy administracji
publicznej -a w stosownych przypadkach instytucje, organy lub jednostki organizacyjne
Unii Europejskiej — przyjmuja zgltoszenia dotyczace Naruszen, w dziedzinach nalezacych
do zakresu ich dziatania.



3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje.
4. Szczegbdtowe zasady dotyczace obstugi zgltoszen publikowane sg przez wlasciwe organy
na ich stronach internetowych.

§9

Ujawnienie publiczne

1. Jezeli Sygnalista dokonat zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia
zewnetrznego, ktore nie  doprowadzito do podjgcia przez uprawnione podmioty
zadnych dzialah w wymaganym terminie, sygnalista moze poda¢ do wiadomosci
publicznej informacj¢ o stwierdzonych naruszeniach np. poprzez media
spotecznosciowe, dziennikarzy, organizacje pozarzadowe, czy zwigzki zawodowe.

2. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego, jezeli dokona zgloszenia

zewnetrznego (Z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego), a organ publiczny w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej, nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotnej — chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ taka informacjg.

3. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie

§ 10
Przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn.
zm.),zwanego dalej RODO.

2. Wszystkie czynnosci okreslone w Procedurze prowadzone sa W sposob zapewniajacy
ochrong poufnosci tozsamosci Zglaszajacego, Sygnalisty, osoby wspierajacej przy
dokonywaniu Zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie. W tym celu:

a. dane osobowe Zgtaszajacego (a nastepnie Sygnalisty) wraz z trescig Zgloszenia,
dane osobowe osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, oraz pozostata dokumentacja
zwigzana Z postgpowaniem wyjasniajagcym przechowywane sa W sposob
zapewniajacy ich poufno$¢, bezpieczenstwo i integralnosc;

b. dane osobowe, ktére nie maja znaczenia w konteks$cie danego Zgloszenia,
sg niezwlocznie usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy;



c. do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone
wylacznie 0soby, posiadajgce pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz
podejmowania Dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonywaty t¢ prace;

d. podpisano umowg powierzenia danych osobowych z DG, zgodnie z art., 28
RODO, w celu powierzenia obstugi przyjmowania zgtoszen wewngtrznych,
potwierdzania przyjecia zgloszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz
dostarczania informacji na temat procedury zgltoszen wewnetrznych.

3. Dokumentacje, zwigzang z postepowaniem wyjasniajacym, W tym dane osobowe,
przechowuje si¢ przez okres:

a. nie dhuzszy niz wynikajacy z przepisow wiasciwych dla mozliwosci ztozenia
odwotania lub przedawnienia roszczen — od zakonczenia post¢powania
wyjasniajacego, W przypadku, gdy na skutek postepowania wyjasniajacego nie
stwierdzono wystgpienia Naruszenia ani jego ryzyka;

b. niezb¢dny do efektywnego wdrozenia Dziatan nastgpczych, a po tym okresie
przez okres niezbedny do ewentualnego ustalenia, obrony lub dochodzenia
roszczen W przypadku, gdy na skutek postepowania wyjasniajacego
stwierdzono Naruszenie lub jego brak.

4. Okres przechowywania dokumentacji nie powinien przekracza¢ 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym dokonano Zgtoszenia.

5. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

6. Dane osobowe, zbierane w zwiazku z postepowaniem wyjasniajacym, przetwarzane sa
wylacznie dla celow zwigzanych z tym postgpowaniem, na podstawie wiasciwych
przepisow prawa dotyczacych ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa.

7. Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej stanowi Zatacznik nr 5 do Procedury.



§11
Postanowienia koncowa

1. Procedura zostala udostepniona do wgladu wszystkim Pracownikom Instytutu oraz
osobom $wiadczacym prace na podstawie umowy cywilnoprawnej, w sposob przyjety w
Instytucie.

2. Procedura obowigzuje od dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Wykaz zatacznikow:
Zalacznik nr 1 Oswiadczenie dla cztonka/cztonkini Komisji — wzor
Zatacznik nr 2 Upowaznienie dla cztonka/cztonkini Komisji — wzor
Zalacznik nr 3 Ewidencja cztonkéw/cztonkin Komisji
Zalacznik nr 4 Rejestr zgloszen naruszen prawa
Zatacznik nr 5 Klauzula informacyjna dla Sygnalistow

DYREKTOR
Instytutu Slawistyki PAN

;D Q{)é% L

dr hab. Ewa Golachowska, prof. IS PAN



Zatacznik nr 1

Oswiadczenie czlonka / czlonkini Komisji

Ja, nizej podpisany/a

(imig, nazwisko, stanowisko)

o$wiadczam, iz zapoznano mnie z regulaminem Komisji ds. rozpatrywania zgloszen
Sygnalisty.

W szczegolnosci zobowiazuje sie do:

1. zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim, zarowno w czasie trwania
postepowania Wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, jakichkolwiek informacji
powzietych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnosci zawiadomienia o
Naruszeniu,

2. zachowania bezstronno$ci podczas prac Komisji,

3. niezwlocznego informowania Komisji oraz Dyrektora o wszelkich podejrzeniach
konfliktu interesow zwigzanego 2z wykonywanymi przez mnie zadaniami
czlonka/cztonkini Komisji.

Dodatkowo o$wiadczam, iz nie istnieja zadne okolicznosci, ktére moglyby wywotaé
uzasadniong watpliwo$¢ co do mojej bezstronno$ci (Np. pozostawanie z osobg poszkodowang
lub sprawca w relacjach osobistych lub zawodowych powodujacych uzasadnione watpliwosci
co do bezstronnosci).

Ponadto, oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczacych ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanym RODO, wydanych na jego
podstawie aktow wykonawczych oraz ogélnymi zasadami ochrony danych osobowych.

W szczegolnosci zobowigzuje si¢ do:

e przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie i celu przewidzianym w
powierzonych przez Administratora zadaniach;

e zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w
zwigzku z wykonywaniem zadan powierzonych przez Administratora;

e niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem
powierzonych zadan przez Administratora;

e zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych;



e ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem
danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
przetwarzaniem.

Niniejsze zobowiazanie jest bezterminowe. Jego niedochowanie moze wigzaé si¢ z sankcjami
wynikajacymi z naruszenia obowigzujacego porzadku i dyscypliny pracy, a takze
odpowiedzialno$cig cywilng oraz karng. Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz postgpowanie Sprzeczne
Z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane przez Administratora za naruszenie
przepisow RODO oraz Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

(data i podpis)



Zatacznik nr 2

Upowaznienie dla czlonka / czlonkini Komisji

Niniejszym upowazniam

(imig, nazwisko, stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych w procesie obstugi zgloszen naruszen prawa Unii
Europejskiej i ochrony osob dokonujacych zgloszen zgodnie z przyjeta Procedurg zgloszen
wewnetrznych.

Upowazniona/upowazniony otrzymuje uprawienie do
1. Rozpatrywanie zgfoszenia Sygnalisty
2. Przestuchiwanie swiadkow
3. Wdrazanie dziatan naprawczych

W zakresie tworzenia, modyfikowania, usuwania, archiwizacji, administracji systemami inf.,
wglgdu,

Do wszystkich dokumentow oraz informacji niezb¢dnych do obstugi zgtoszen, na czas trwania
postepowania wyjasniajacego. Zobowigzuje¢ Pana/Panig do przetwarzania danych osobowych
w procesie obstugi zgtoszen naruszen prawa Unii Europejskiej i ochrony oséb dokonujacych
zgloszen zgodnie z przyjeta Procedurg zgloszen wewnetrznych w Instytucie Slawistyki Polskiej
Akademii Nauk.

Upowaznienie zostaje do czasu zakonczenia postepowania.

(data i podpis)



Ewidencja cztonkéw Komisji

Zatacznik nr 3

Imig i
nazwisko
czlonka/
cztonkini
Komisji

Stanowisko

Funkcja
pelniona w
Komisji

Data
posiedzenia
Komisji

Sygnatura
sprawy

pracy
Komisji

Temat
posiedzenia

pracy
Komisji

Czas pracy
Komisji




Rejestr zgloszen naruszen

DANE
OSOBOWE
0OSOBY,
KTOREJ
DOTYCZY
ZGtOSZENIE

ADRES DO
KONTAKTU
SYGNALISTY

DATA PRZEDMIOT czy czy DANE
NR ZGEOSZENIA NARUSZENIA | POTWIERDZONO | STWIERDZONO | OSOBOWE
PRZYIECIE NARUSZENIE | SYGNALISTY

PRAWA

Zatagcznik nr 4

(A4
DATA UDZIELONO
ZAKONCZENIA | INFORMACII
ZWROTNEJ

PODJETE
DZIALANIA
NASTEPCZE




Zakacznik 5
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iz:

1.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Instytut Slawistyki Polskiej Akademii
Nauk z siedzibg w Warszawie, ul. Bartoszewicza 1B/17, zarejestrowany w Rejestrze
Instytutow Naukowych prowadzonym przez Polskag Akademi¢ Nauk pod numerem RIN-I-
30/98, NIP: 525-00-12-159, REGON: 000326210

. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze Pan/Pani skontaktowaé

si¢ droga mailowa: iod@jispan.waw.pl

. Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane zawarte w zgloszeniu naruszenia

oraz dane zgromadzone w toku postgpowania wyjasniajacego.

. Dane zbierane sg bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza, od osoby dokonujacej

zgloszenia naruszenia lub od oséb uczestniczacych w postgpowaniu wyjasniajacym.

. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi

przypadkami naruszenia prawa, w tym w celach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zwigzku z przyje¢ciem zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych. Podstawa prawna
przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes Administratora
polegajacy na przyjmowaniu, weryfikowaniu oraz wyjasnianiu zgloszen naruszen prawa,
zgodnie z Procedura zgloszen wewngtrznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) oraz
wypetnianie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

. Dane osobowe innej osoby niz osoba, ktérej dotyczy zgloszenie sg przetwarzane w celu

realizacji postanowien regulaminu, a w szczegdlno$ci w celu weryfikacji zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Podstawag prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony
interes Spolki (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), jakim jest zbieranie informacji o naruszenia prawa
| przeciwdziatanie takim naruszeniom.

. Dane osobowe nie s3 ujawniane osobom trzecim.
. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich

danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, przenoszenia danych oraz
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

. Dane osobowe sg przetwarzane przez okres prowadzenia postegpowania wyjasniajacego, nie

dhuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

10. Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

11. Podanie danych osobowych przez osobe zglaszajaca nie jest wymagane, ale moze utatwic

obstuge zgloszenia.



