Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora IHN PAN nr 2/2022 r. z dnia 20 1 2022 r.

Regulamin przyjmowania i wyjasniania zgtoszen w zakresie

naruszen prawa Unii

Celem regulaminu jest ustanowienie minimalnych norm zapewniajgcych wysoki poziom

ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz zapewnienie wtasciwego sposobu

obstugi takich zgtoszen w ramach wewnetrznego kanatu zgtoszen.

§1.

1. Regulamin przyjmowania i wyjasniania zgtoszen w zakresie naruszen prawa Unii

(zwany dalej: Regulaminem) okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen

prawa, a takze prawa i obowigzki oséb dokonujgcych zgtoszenia. Regulamin zostat

opracowany w oparciu o dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych

naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z p6zn. zm.) (zwana

dalej: Dyrektywg) oraz przepisy prawa krajowego.

2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

Dyrektor — Dyrektora Instytutu Historii Nauki im. Ludwika i Aleksandra
Birkenmajerow Polskiej Akademii Nauk;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen;

informacja o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Instytucie lub dotyczgcg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

Instytut — Instytut Historii Nauki im. Ludwika i Aleksandra Birkenmajerow
Polskiej Akademii Nauk;

Operator — osoba fizyczna lub prawna, swiadczaca na rzecz Instytutu

obstuge wewnetrznego kanatu zgtoszenh;
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6)

7

8)

9)

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobe fizyczng lub prawng,
ktora jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
lub z ktorg osoba ta jest powigzana, w szczegolnosci pracownik Instytutu lub
osoba, z ktérg rozwigzana zostata umowa o prace, atakze osoba, ktéra
Swiadczy prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, na rzecz Instytutu;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgltoszenia — osoba fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia;

pracodawca — pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);
Rejestr — prowadzona przez Operatora ewidencja zgtoszen oraz
korespondencji prowadzonej z wykorzystaniem dedykowanego kanatu

zgtoszen wyznaczonego w Instytucie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1;

10)sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia, ktéra zgtasza lub

ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
zwigzanym z wykonywang przez nig praca, w szczegolnosci pracownik
Instytutu, osoba, z ktdrg rozwigzana zostata umowa o prace lub uczestniczyta
w procesie rekrutacji do pracy, a takze osoba, ktéra swiadczy prace na innegj
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, na

rzecz Instytutu;

11) Zespot — staty, niezalezny zespét upowazniony do rozpatrywania informacji o

naruszeniu prawa, powotany przez Dyrektora;

12) zgtoszenie — przekazanie przez sygnaliste informacji 0 naruszeniu prawa.

§2.

1. Regulamin ma zastosowanie do naruszen prawa, o ktérych mowa w zatgczniku do

Dyrektywy.
2. Regulaminu nie stosuje sie do:

1)
2)
3)
4)

ochrony informacji niejawnych;

tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;

postepowania karnego;

zgtoszen dokonywanych innymi kanatami niz wskazane w § 4 ust. 1 lub z
ktérych tresci jednoznacznie wynika, ze do ich procedowania wtasciwy jest
inny tryb (powinny by¢ procedowane na podstawie odrebnych przepiséw), w

szczegolnosci:
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a) skarg i wnioskéw, o ktérych mowa w Dziale VIl ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r.
poz. 735 z pdézn. zm.) oraz inne skargi, reklamacje, zazalenia -

rozpatrywane w oparciu o obowigzujgce w Instytucie inne zasady,

b) zawiadomienia o0 mozliwosci popetnienia przestepstwa;
C) zgtoszenia zachowan mobbingowych lub dyskryminacyjnych.
§ 3.

Dostep do informacji zawartych w danym zgtoszeniu posiada Zespét oraz Operator.
2. Administratorem danych osobowych sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz danych zawartych w zgtoszeniu jest Instytut.
3. Sygnaliscie i osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia sie:

1) poufnos¢, rozumiang jako nieujawnianie tozsamosci w sposob bezposredni
lub posredni osobom nieuprawnionym, w tym w ramach audytéw, kontroli,
sprawdzen, nadzoru oraz dostepu do informacji publicznej;

2) otrzymanie informacji zwrotnej — pod warunkiem wskazania danych
kontaktowych — na temat:

a) przyjecia zgtoszenia, w terminie 7 dni od momentu dokonania zgtoszenia,

b) sposobu zatatwienia zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od momentu
informaciji o przyjeciu zgtoszenia,

¢) okolicznosci, w ktérych ujawnienie ich tozsamos$ci bedzie konieczne z
uwagi na zawiadomienie organéw $cigania, w zwigzku z podejrzeniem, ze
zdarzenie nosi znamiona przestepstwa lub wykroczenia;

3) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym o charakterze
dyskryminacyjnym, represyjnym, mobbingowym lub innego rodzaju
niesprawiedliwym traktowaniem, w szczegodlnosci przez pracodawce,
niezaleznie od tego, czy w nastepstwie zgtoszenia doszto do potwierdzenia
zawartych w nim informacji.

4. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie zapewnia sig:

1) ochrone poufnosci, rozumiang jako nieujawnianie tozsamosci w sposéb
bezposredni lub posredni osobom nieuprawnionym, w tym w ramach
audytéw, kontroli, sprawdzen, nadzoru oraz dostepu do informacji publicznej
— przez caty okres rozpatrywania zgtoszenia;

2) domniemanie niewinnosci, z zastrzezeniem dziatan nastepczych o
charakterze zabezpieczajgcym, o niezbednosci ktorych moze zdecydowac
Zespot;

3) prawo do bycia wystuchanym przez Zespot;
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4) prawo dostepu do tresci zgtoszenia oraz korespondencji dotyczacej
zgtoszenia, z zastrzezeniem ust. 3 pkt 1.

Osoby wskazane w ust. 3 i 4 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanego
zgtoszenia.
Ochronie, o ktérej mowa w Regulaminie podlega sygnalista oraz osoba pomagajgca
w dokonaniu zgtoszenia, ktérzy mieli uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka jest zgodna z zakresem przedmiotowym
Regulaminu, okreslonym w § 2.
Ochrona przystuguje od momentu dokonania zgtoszenia, niezaleznie od tego czy w
nastepstwie zgtoszenia doszio do potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim
informacji. Warunki objecia ochrong, o ktérych mowa w ust. 6 ocenia sie wediug

stanu istniejgcego na dzien dokonania zgtoszenia.

§4.
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres sygnalista.ihn@bims.info;

2) listownie na adres: Instytut Historii Nauki im. Ludwika i Aleksandra
Birkenmajeréw Polskiej Akademii Nauk, ul. Nowy Swiat 72, 00-330
Warszawa, z dopiskiem ,Sygnalista” umieszczonym na wierzchniej czesci
koperty, bez koniecznosci wskazywania nadawcy;

3) osobiscie, po wczesniejszym umowieniu sie z Operatorem.

Zgtoszenie powinno zawierac, jezeli jest to mozliwe, w szczegdlnosci:

1) dane osoéb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

2) opis i date naruszenia;

3) dowody na poparcie wskazywanych w zgtoszeniu naruszen;

4) dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej naruszenie.

Zgtoszenie, jak rowniez korespondencja prowadzona pomiedzy sygnalistg,
a Instytutem rejestrowane sg wytgcznie w Rejestrze.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 odbierane jest bezposrednio przez
Operatora.

Prawidlowo oznaczona korespondencja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 nie jest
otwierana przez pracownikow Instytutu. Korespondencja — z uwzglednieniem
technicznych i organizacyjnych srodkéw zapewniajgcych poufno$é — w przeciggu 5

dni o dnia dokonania zgtoszenia przekazywana jest do Operatora. Za terminowe
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odebranie korespondencji odpowiedzialny jest Operator, ktéry moze w tym zakresie
zZleci¢ transport korespondenc;ji firmie kurierskiej.

6. W przypadku, gdyby korespondencja zostata skategoryzowana jako zawiadomienie,
a nie zwierata oznaczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 nalezy dokona¢ ponownego
jej kopertowania i postepowac zgodnie z wytycznymi z ust. 5. Przypadkowe otwarcie
wiasciwie oznaczonej korespondencji nalezy zgtaszaé jako incydent, zgodnie z
Politykg Bezpieczenstwa Informacji w Instytucie Historii Nauki Polskiej Akademii
Nauk.

7. Operator informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od jego
wptyniecia. Przekazanie informacji nastepuje na adres do korespondencji wskazany
przez sygnaliste. Jezeli sygnalista nie wskazat adresu do korespondencji, nie ma to
wptywu na procedowanie zgtoszenia.

8. Ze zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 Operator sporzgdza protokot, ktéry
podpisuje. Sygnalista ma prawo weryfikacji tresci protokotu, podpisania go oraz
otrzymania w wersji elektronicznej lub kopii w wersji papierowej — przestanej na
wskazany adres.

9. Operator dokonuje analizy zgtoszenia pod kgtem merytorycznym, a nastepnie:

1) sporzadza wstepng ocene i kwalifikacje zgtoszenia,

2) rejestruje zgtoszenie w Rejestrze,

3) przekazuje informacje, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 lit) a,

4) z uwzglednieniem technicznych i organizacyjnych srodkéw zapewniajgcych
poufno$¢ przekazuje Zespotowi w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia oceng, o ktorej mowa w pkt 1 oraz zgtoszenie,

5) jezeli wiadomos$¢, ktdéra wptyneta na adres poczty elektronicznej, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1 (ze wzgledu na swojg tres¢) stanowi spam lub
wiadomos$c¢ potencjalnie niebezpieczng lub bezprzedmiotowg — pozostawig ja
bez procedowania, wytgcznie odnotowujgc date, nadawce i kategorie w czesci
B Rejestru,

6) jezeli wiadomos¢, ktora wptyneta na adres poczty elektronicznej, o ktorym
mowa w ust. 1 pkt 1 (ze wzgledu na swojg tres¢) stanowi oferte, zaproszenie,
podziekowanie, podanie, wniosek lub inng korespondencje, ktdra nie nosi
cech zgtoszenia — przekazuje jg na adres ihn@ihnpan.pl, odnotowujgc date,

nadawce i kategorie w czesci B Rejestru.

§5.
1. Informacje o naruszeniu prawa rozpatrywane sg przez Zespot, ktéremu gwarantuje

sie niezaleznos¢, ciggtosc¢ i tajnos¢ prac.
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2. Zespot obraduje w sktadzie co najmniej 3 osobowym. Decyzje podejmowane sg
wiekszo$cig gtosdw, z prawem do wniesienia zdania odrebnego odnotowywanego w
dokumentacji sprawy lub Rejestrze.

3. Operator oraz czionkowie Zespotu skiadajg oswiadczenie o bezstronnoSci
i zachowaniu w poufnosci tresci zgtoszenia oraz efektéow i przebiegu prac Zespotu,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2.

4. Jezeli Operator lub ktérys z czionkdw Zespotu stwierdzi konflikt intereséw (ij.
zgtoszenie dotyczy Operatora, ktorej$ z osdb wskazanych w ust. 1, osoby z nig
spokrewnionej lub zwigzanej towarzysko) jest on zobowigzany poinformowac¢ o tym
fakcie Operatora oraz Zespdt i oswiadczy¢ o wykluczeniu sie z prac Zespotu w
ramach danego zgtoszenia. Konflikt intereséw jest odnotowywany w Rejestrze.

5. Jezeli w wyniku konfliktu intereséw nie ma mozliwosci uzyskania niezbednego
kworum, o ktérym mowa w ust. 2, Dyrektor powotuje doraznych cztonkéw Zespotu —
wylgcznie do rozpatrzenia danego zgtoszenia. Postanowienia ust. 2-5 stosuje sie

odpowiednio.

§ 6.
1. Zespdt jest uprawniony do:

1) zatwierdzenia lub zmiany opisu i kwalifikacji zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4
ust. 9 pkt 1;

2) ewentualnego usuniecia danych osobowych ze zgtoszenia, ktore w sposéb
oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia;

3) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw Instytutu,

4) zbierania dowodéw, w tym wykonywania zdjeé, pomiaréw, ogledzin,

5) dostepu do pomieszczen, sprzetu, systeméw informatycznych oraz danych
osobowych w zakresie niezbednym do rozpatrzenia zgtoszenia,

6) przekazania Dyrektorowi celem ewentualnego zatwierdzenia, rekomendaciji
dziatah nastepczych, propozycji rozstrzygniecia zasadnosci zgtoszenia lub
uznania zgtoszenia jako niepotwierdzone lub nieobjete Regulaminem (np. ze
wzgledu na niespetnienie przestanek, o ktérych mowa w § 3 ust. 6-7);

7) analizy wynikéw dziatan nastepczych.

2. Zespot zobowigzany jest do:

1) biezgcej weryfikacji czy nie zachodzg okolicznosci wskazujgce na konflikt
intereséw, o ktérym mowa w § 5 ust. 4,

2) systematycznego informowania Operatora o0 przebiegu rozpatrywania

zgtoszenia,
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3) udzialu w obradach zwotywanych przez przewodniczgcego lub zastepce
przewodniczgcego Zespotu.

Dyrektor — na podstawie otrzymanych od Zespotu rekomendacji — podejmuje decyzje
o dalszych dziataniach nastepczych, rozstrzygnieciu o zasadnosci zgtoszenia lub
uznaniu zgtoszenia jako niepotwierdzone lub nieobjete Regulaminem.
Wyniki zarzgdzonych przez Dyrektora dziatan nastepczych przekazywane sg
bezposrednio do Zespotu.
Operator odnotowuje w Rejestrze dziatania podejmowane w ramach zgtoszenia, a po
otrzymaniu informacji o sposobie jego zatatwienia, informuje sygnaliste (w przypadku
zgtoszen sktadanych w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) lub przygotowuje
projekt informacji dla sygnalisty podpisywany przez Dyrektora (w przypadku zgtoszen
sktadanych w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 i 3).
Dziatania nastepcze mogg mieé charakter m.in.:

1) audytu lub kontroli,

2) postepowania dyscyplinarnego;

3) opracowania nowych lub Zmiany dotychczasowych regulacji

wewnatrzorganizacyjnych;

4) przeprowadzenia szkolenia.
W przypadku, gdy w wyniku dokonanego zgtoszenia zachodzi uzasadnione
prawdopodobienstwo, Zze zdarzenie nosi znamiona przestepstwa lub wykroczenia
Dyrektor przekazuje zawiadomienie do organdw scigania. Zawiadomienia dokonuje
sie w sposob zapewniajgcy poufnos¢. Przed dokonaniem zgtoszenia informowany
jest Operator w celu odnotowania w Rejestrze oraz ewentualnego powiadomienia
sygnalisty.
W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 sg
realizowane przez Dyrektora niezwtocznie, bez mozliwosci odrzucenia rekomendacji

Zespotu.

§7.
Rozpatrywanie zgtoszenia, w tym prowadzenie korespondencji z osobg dokonujgcag
zgtoszenia dokumentowane jest w Rejestrze.
. W Rejestrze (w czesci A) odnotowywane sa:
1) numer zgtoszenia,
2) data wptyniecia zgtoszenia,
3) dane sygnalisty, w tym dane kontaktowe — o ile zostaty wskazane w

zgtoszeniu lub informacje, ze zgtoszenie jest anonimowe,
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4) przedmiot zgtoszenia,
5) przebieg rozpatrywania zgtoszenia, w tym prowadzona korespondencja oraz
ewentualna informacja o konflikcie interesow,

6) date zakonczenia rozpatrywania i rozstrzygniecie.
Dane zawarte w Rejestrze stanowig informacje publiczna, z zastrzezeniem pkt 3 oraz
ewentualnych danych osobowych w pkt. 4-5.
Dokumentacja papierowa dotyczaca zgtoszenia, przechowywana jest przez
przewodniczgcego Zespotu w szafie metalowej, ktéra podlega plombowaniu.
Dokumenty dotyczgce zgtoszenia, w formie plikdw elektronicznych przechowywane
mogg by¢ na stuzbowych kontach przez osoby, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 oraz
Operatora, w spos6b zapewniajgcy ich poufnos¢ i uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z
nimi osobom trzecim. Wszelkie pliki muszg by¢ zaszyfrowane i zabezpieczone
hastem.
Dane w Rejestrze oraz dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3 i 4, sg przechowane
przez okres 2 lat od dnia przyjecia zgloszenia, a nastepnie usuwane, chyba ze
wymogi prawne ustanowione w prawie unijnym lub krajowym przewidujg inny okres.
Dokumentacja dotyczaca zgtoszenia podlega zniszczeniu po uplywie czasu

okreslonego w ust. 5.

§8.
Informacje dotyczgce wewnetrznej procedury zgtaszania naruszehn w Instytucie,
uregulowanej w Regulaminie, publikowane sg i na biezgco aktualizowane, co
najmniej:
1) na tablicy ogtoszen w siedzibie Instytutu;

2) na stronie internetowej https://www.ihnpan.pl;

3) w dokumentacji dotyczgcej naboru do pracy, zamoéwien publicznych.
Za opracowanie i aktualizowanie informacji, o ktérych mowa w ust, 1 odpowiedzialny

jest Operator.

§09.
Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia w ramach niniejszej procedury lub w okreslonych przypadkach ujawnienia
publicznego.
Informacje o innych mozliwych formach zgtoszen przekazuje sie w ramach informacii,

o ktérej mowa w § 8 ust. 1.
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Rejestr zgtoszen naruszen prawa (czgsé A)

Zatgcznik nr 1

Pozycja | Nr Data Dane sygnalisty | Przedmiot zgtoszenia Przebieg Prowadzona Konflikt Data Rozstrzygniecie
zgtoszenia | wptywu rozpatrywania | korespondencja intereséw | zakonczenia
rozpatrywania
Rejestr zgtoszen naruszen prawa (czes¢ B)
Pozycja Data wptywu Nadawca Kategoria (spam, oferta/ podziekowanie/ zaproszenie, podanie/

wniosek/ inna korespondencja)
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Zatacznik nr 2

Oswiadczenie czlonka Zespotu / Operatora’?

Ja, NIZEJ POAPISANY ... .ceeieiie e 3
(imie, nazwisko, stanowisko)

zobowigzuje sie do:

e zachowania bezstronnosci podczas prac Zespotu / obstugi zgtoszen, w tym

prowadzenia Rejestru zgtoszen naruszen prawa?,

e niezwlocznego informowania Zespotu oraz Dyrektora Instytutu Historii Nauki im.
Ludwika i Aleksandra Birkenmajeréw Polskiej Akademii Nauk o wszelkich
podejrzeniach konfliktu intereséw zwigzanego z wykonywanymi przez mnie

zadaniami czlonka Zespotu / Operatora®,

e zachowania w poufnosci wszelkich informacji, z zastrzezeniem tych, ktore
podlegajg ujawnieniu na podstawie przepisdow prawa, w posiadanie ktoérych wejde

w zwigzku z pracami Zespotu / wykonywaniem zadan Operatora®.

Niniejsze zobowigzanie jest bezterminowe. Jego niedochowanie moze wigza¢ sie z

sankcjami wynikajgcymi z dyscypliny pracy, odpowiedzialnoscig cywilng oraz karna.

! niepotrzebne skreslic,

2 uzyte w o$wiadczeniu okreslenia ,Zespol” oraz ,Operator” odnoszg sie do pojeé definiowanych w Regulaminie
przyjmowania i wyjasniania zgtoszen w zakresie naruszen prawa Unii,

8 wypetni¢ DRUKOWANYMI literami.

(data i podpis)
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