Zatacznik do
Zarzadzenia nr 14/2024 Dyrektora IChO PAN
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Instytucie Chemii Organicznej Polskiej Akademii Nauk

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin okresla wewnetrzng procedurg zglaszania naruszen prawa stosowang w Instytucie Chemii
Organicznej Polskiej Akademii Nauk (dalej réwniez ,JChO PAN”) i podejmowania dziatan
nastepczych.

§2

1. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy oraz
doktoranci Instytutu Chemii Organicznej Polskiej Akademii Nauk.

2. Przed dopuszczeniem nowozatrudnionego pracownika do pracy nalezy zapozna¢ go z trescig
niniejszego Regulaminu.

§3

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dzialanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych Iub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliScie;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pemienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu



7)

8)

9)

10)

11)

administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé¢
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

zgloszenie wewngetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

zespot ds. zgloszen — pracownicy upowaznieni przez pracodawce do przyjmowania zgloszen,
podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
ze zglaszajacym.

§ 4

1.Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ wszelkie dzialania lub zaniechania bedace
naruszeniem prawa, lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentows;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§5

Zgloszenia wewngtrzne przyjmowane sg od sygnalistow, ktorymi sa osoby zglaszajace informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym sg to pracownicy IChO PAN,
a takze byli pracownicy, osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy, praktykanci praktyk studenckich i zawodowych, stazysci, wolontariusze.

§6

Postanowienia regulaminu nie majg zastosowania, jezeli naruszenie prawa godzi wylgcznie w prawa
zglaszajagcego lub zgloszenie naruszenia prawa nastgpuje wylacznie w indywidualnym interesie
zglaszajacego lub zostalo zgloszone Swiadomie zgloszenie nieprawdziwe.



no
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Rozdziat 2

Zgloszenia wewnetrzne

§7
W skiad Zespolu ds. zgloszen wchodza dr Aleksandra Butkiewicz oraz prof. dr hab. Zbigniew
Pakulski.
Zespot ds. zgloszen jest obowigzany do zachowania tajemnicy.
W razie gdy zgloszenie dotyczy dziatalnosci czlonka Zespotu ds. zgloszen, wtedy zgloszenie
powinno by¢ dokonane bezposrednio do Dyrektora IChO PAN i wszystkie dziatania nastepcze
pozostaja w jego gestii.

§8
Zespot ds. zgloszen prowadzi w imieniu pracodawcy rejestr zgloszen.
Whisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sa dane obejmujace:
1) kolejny numer sprawy;
2) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;
3) zwiezly opis przedmiotu naruszenia;

4) dane osobowe sygnalisty i osoby ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0s0b.

5) informacje o podjetych dziataniach nast¢pczych;

6) date zakonczenia sprawy.
Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych oraz dokumentacja dotyczaca zgloszen sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
Przetwarzanie zgloszenia jest realizowane po dopetieniu przez IChO PAN obowigzkow
wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i z zachowaniem zasad
dotyczacych ochrony danych osobowych w IChO PAN.

§9
Przekazywanie zgloszen odbywa si¢ z zachowaniem poufnosci:
1) pisemnie w postaci papierowej na adres korespondencyjny: Zesp6t ds. zgloszen, Instytut Chemii
Organicznej PAN, Kasprzaka 44/52, 01-224 Warszawa;
2) poczta elektroniczng na adres - sygnal.icho@gmail.com
3) ustnie.
Regulamin nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.
Zglaszajacy w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia otrzyma potwierdzenie zgloszenia, chyba
ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie;
Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewngtrznych:
1) sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalnosci
IChO PAN;
2) zapewniajg poufnoé¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

§10

Zespot ds. zgloszen dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego polegajacej na

ustaleniu czy uzasadnione jest wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

W toku postepowania wyjasniajacego Zespot ds. zgltoszen podejmuje dzialania polegajace na:

1) anonimizacji zglaszajacego;

2) weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i ocenie prawdziwosci zarzutow zawartych w tym
zgloszeniu;

3) wezwaniu w razie potrzeby kazdej osoby wykonujacej prace na rzecz IChO PAN do ztoZenia
wyjasnien. Osoby wezwane sa obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich



informacji oraz dokumentoéw bgdacych w ich posiadaniu, ktéore umozliwi¢ moga ustalenie
okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

3. Zespot ds. zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz przy
zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty, w szczegolnosci:

1) przekazuje informacje o zgloszeniu i wynikach postepowania wyjasniajacego do Dyrekeji IChO
PAN celem podjecia dzialan zmierzajacych do usuniecia uchybien wskazanych
w zgloszeniu lub w przypadku naruszenia prawa ktéremu nie mozna zaradzi¢ w ramach IChO
PAN w celu zawiadomienia organdw $cigania lub wszczecia innego postepowania okreslonego
przepisami prawa.

2) przekazuje zglaszajagcemu oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, informacje o wynikach
postgpowania wyjasniajagcego maksymalnie w terminie trzech miesi¢cy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia,

4. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w par. 3 pkt 4, obejmuje w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

5. Zespdt ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem wewnetrznym.
Zespot ds. zgloszen odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

6. W przypadku jezeli zgloszenie okazalo si¢ bezzasadne Zespot ds. zgloszen oddala zgloszenie
1 zamyka postepowanie wyjasniajace.

§11

1. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych
zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego
no$nika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

3. Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastgpczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet
bez jej zgody.

4. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgloszen.

§12

1. Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgloszenia, osobe
powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjna pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang.

3. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

4. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb Iub
obowigzkoéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegoélno$ci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod warunkiem ze
zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

§13
1. Szczegétowa procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych uregulowana jest w przepisach
ustawy o ochronie sygnalistow.
2. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.



w

Zgloszenie zewnetrzne moze nastgpi¢ w szczegolnosci w przypadku, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen
wewngtrznych IChO PAN nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze zgtaszajacemu
informacji zwrotne;j,

2) Zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigeciem procedury
okreslonej w regulaminie zgloszen wewngtrznych nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego
ochrony.

§ 14
Za prawidlowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu odpowiada zastepca
dyrektora ds. ogdlnych.
ZespOt ds. zgloszen informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz IChO PAN
0 przyjeciu oraz tresci niniejszego Regulaminu, jak rowniez o jej zmianach za posrednictwem
poczty e-mail.
Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug odpowiedni Dziat przekazuje informacje
o Regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz
stosunek pracy umowy.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomos$ci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w IChO PAN za posrednictwem poczty e-mail.



