Zarzadzenie nr 17/2024
Dyrektora Instytutu Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Instytucie Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk

Dziatajac na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz. U. 22020 r., poz. 1796) zarzadzam, co nastepuje.

§1
Ustala si¢ Regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Instytucie Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk w tresci stanowigcej
Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Tre$¢ niniejszego Zarzadzenia zostatla uzgodniona z Niezaleznym Samorzadnym Zwigzkiem
Zawodowym ,,Solidarno$¢” Region Mazowsze Komisja Zakladowa Nr 341 w Instytucie Historii
PAN oraz z Komisjg Miedzyzaktadowg Ogodlnopolskiego Zwigzku Zawodowego Inicjatywa
Pracownicza w PAN.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw

Instytutu Historii PAN poprzez przestanie na imienng elektroniczng poczt¢ [H PAN.

§4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 13/2021 Dyrektora
Instytutu Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk z dnia 17 grudnia 2021 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

Europejskiej w Instytucie Historii im. Tadeusza Manteuffla PAN.

DYREKTOR
Instyﬂt Histprii PAN

prof. dr hab| Maciej Janowski
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 17/2024 Dyrektora IH PAN
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

Regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢epczych

w Instytucie Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk

§1
Regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w
Instytucie Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk (zwany dalej:
Regulaminem), opracowany zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, okresla wewngtrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastgpczych w Instytucie Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej
Akademii Nauk, a takze prawa i obowigzki 0s6b dokonujgcych zgloszenia.
Celem Regulaminu jest ustanowienie minimalnych norm zapewniajgcych wysoki poziom
ochrony o0s0b zglaszajagcych naruszenia prawa Unii Europejskiej oraz zapewnienie
wlasciwego sposobu obstugi takich zgloszen w ramach wewnetrznego kanatu zgloszen.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Ustawa — ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
2) Dyrektor — Dyrektora Instytutu Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii
Nauk;
3) IH PAN, Instytut — Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk;
4) informacja o0 naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Instytucie lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,
5) sygnalista — osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegdlnosci:
a) pracownika IH PAN,
b) osobg, z ktora rozwigzana zostala umowa o prace lub uczestniczyla w procesie
rekrutacji do pracy,
C) osobg, ktora $§wiadczy prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej, na rzecz IH PAN,
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

d) doktoranta Szkoty Doktorskiej Anthropos Instytutow Polskiej Akademii Nauk;

e) stazyste,

f) cztonka Rady Naukowej IH PAN,

g) kontrahenta lub wspotpracownika IH PAN Iub inny podmiot zwigzany z IH PAN
umowa, a takze w inny sposob (osobowo lub kapitatowo),

h) inng osobe posiadajacg informacje o naruszeniach prawa w IH PAN;

zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Instytutowi informacji

0 naruszeniu prawa;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$é

prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita

si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,

jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osobe¢ fizyczng, ktora pomaga sygnali§cie

w dokonaniu zgloszenia;

Koordynator do spraw zgloszen wewnetrznych, Koordynator — pracownika

wyznaczonego przez Dyrektora lub inng osobg fizyczng lub prawna, §wiadczaca na rzecz

IH PAN obstuge wewnetrznego kanatlu zgtoszen;

Rejestr — prowadzong przez Koordynatora do spraw zgloszen wewnetrznych ewidencje

zgloszen  wewnetrznych oraz  korespondencji  prowadzonej  z wykorzystaniem

dedykowanego kanatu zgloszen wyznaczonego w IH PAN; wzdr Rejestru stanowi

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu;

Komisja do spraw zgloszen wewnetrznych, Komisja — powotany przez Dyrektora staty

I niezalezny zespot upowazniony do rozpatrywania zgloszen wewngtrznych;

dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez IH PAN w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa

bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,

wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie

podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej

w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgltoszen zewngtrznych

1 podejmowania dziatan nastgpczych;

dzialania odwetowe — wszelkie negatywne dzialania w stosunku do sygnalisty, nawet

zgodne z przepisami prawa, ale skutkujace odmowg zatrudnienia, rozwigzaniem umowy,

Strona 3z 13



pogorszeniem warunkow zatrudnienia lub wspotpracy, jezeli nie sg one uzasadnione
obiektywnymi przyczynami i nie sg zwigzane ze zgltoszeniem naruszenia prawa,
14) informacja zwrotna — informacj¢ przekazywang na kazdym etapie prowadzenia sprawy

1 zawierajaca opis jej stanu 1 podjetych dziatan.

§2

Regulamin ma zastosowanie wylacznie do naruszen prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1

Ustawy.

Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) informacji objetych przepisami o ochronie informacji nicjawnych oraz innych informaciji,
ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;

3) postepowania karnego;

4) informacji przekazanych anonimowo;

5) 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) skarg i wnioskow, o ktérych mowa w Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego,
b) zawiadomienia o0 mozliwo$ci popetnienia przestepstwa,;

C) zgloszenia zachowan mobbingowych lub dyskryminacyjnych.

§3
Dostep do informacji zawartych w danym zgloszeniu wewnetrznym posiada wylacznie
Koordynator do spraw zgloszen wewnetrznych oraz Komisja do spraw zgloszen
wewngtrznych.
Administratorem danych osobowych sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz danych zawartych w zgltoszeniu jest IH PAN.
Sygnaliscie 1 osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia si¢:
1) poufnos¢, rozumiang jako nieujawnianie tozsamosci w sposob bezposredni lub posredni
osobom nieuprawnionym, w tym w ramach audytow, kontroli, sprawdzen, nadzoru oraz
dostepu do informacji publicznej, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty; obowigzku

nieujawniania tozsamosci nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
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2)

3)

proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym =z przepisow prawa w zwigzku z

postepowaniami  wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub

postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w

celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktorej dotyczy

zgloszenie;

otrzymanie informacji zwrotnej — pod warunkiem wskazania danych kontaktowych — na

temat:

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

b) sposobu zalatwienia zgloszenia, w terminiec 3 miesiecy od momentu informacji o
przyjeciu zgtoszenia,

c) okoliczno$ci, w ktérych ujawnienie ich tozsamosci bgdzie konieczne z uwagi na
zawiadomienie organow $cigania, w zwigzku z podejrzeniem, ze zdarzenie nosi
znamiona przestepstwa lub wykroczenia;

ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym o charakterze dyskryminacyjnym,

represyjnym, mobbingowym lub innego rodzaju niesprawiedliwym traktowaniem, w

szczegblnosci przez IH PAN, niezaleznie od tego, czy w nastgpstwie zgloszenia doszto

do potwierdzenia zawartych w nim informaciji.

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, zapewnia sig:

1)

2)

3)
4)

ochron¢ poufnosci, rozumiang jako nieujawnianie tozsamosci w sposob bezposredni lub
posredni osobom nieuprawnionym, w tym w ramach audytéw, kontroli, sprawdzen,
nadzoru oraz dostepu do informacji publicznej — przez caly okres rozpatrywania
zgloszenia;

domniemanie niewinno$ci, z zastrzezeniem dziatan nastgpczych o charakterze
zabezpieczajacym, o niezbednosci ktérych moze zdecydowa¢ Komisja do spraw zgloszen
wewnetrznych;

prawo do bycia wystuchanym przez Komisje do spraw zgloszen wewnetrznych,;

prawo dostepu do tresci zgloszenia oraz korespondencji dotyczacej zgloszenia,

Z zastrzezeniem ust. 3 pkt 1.

Osoby wskazane w ust. 3 1 4 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanego

zgltoszenia.

Ochronie, o ktdrej mowa w Regulaminie, podlega sygnalista oraz osoba pomagajaca

w dokonaniu zgloszenia, ktérzy mieli uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem

zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania

Strona5z 13



zgloszenia 1 ze informacja taka jest zgodna z zakresem przedmiotowym Regulaminu,
okreslonym w § 2.
Ochrona przystuguje od momentu dokonania zgloszenia, niezaleznie od tego czy
W nastepstwie zgloszenia doszto do potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim informacji.
Warunki objecia ochrong, o ktorych mowa w ust. 6, ocenia si¢ wedtug stanu istniejacego na
dzien dokonania zgloszenia.

§4
Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia wewnetrznego:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres sygnalista@ihpan.edu.pl;

2) listownie na adres:
Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk,
Rynek Starego Miasta 31, 00-272 Warszawa,
z dopiskiem ,,Sygnalista” umieszczonym na wierzchniej czgsci koperty, bez koniecznosci
wskazywania nadawcy;
3) osobiscie, po wczesniejszym umowieniu si¢ z Koordynatorem do Spraw zgloszen
wewngtrznych;
4) telefonicznie pod numerem 22/831 02 61 obstlugiwanym przez Koordynatora do spraw
zgloszen wewnetrznych.
Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé, jezeli jest to mozliwe, w szczegdlnosci:
1) dane o0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
2) opis i date naruszenia;
3) dowody na poparcie prawdziwosci wskazywanych w zgtoszeniu informacji;
4) adres do korespondencji osoby zgltaszajacej naruszenie.
Zgloszenie wewnetrzne, jak roéwniez korespondencja prowadzona migdzy sygnalista, a IH
PAN, rejestrowane sg wytacznie w Rejestrze.
Zgloszenie wewnetrzne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, odbierane jest bezposrednio przez
Koordynatora do spraw zgtoszen wewngtrznych.
Prawidtowo oznaczona korespondencja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, nie jest otwierana przez
pracownikbw IH PAN innych niz Koordynator do spraw zgloszen wewnetrznych.
Korespondencja - z uwzglednieniem technicznych i organizacyjnych  $rodkow
zapewniajacych poufnos¢ — w przeciagu 5 dni od dnia dokonania zgloszenia przekazywana
jest do Koordynatora. Za terminowe odebranie korespondencji odpowiedzialny jest

Koordynator.
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W przypadku, gdyby korespondencja zostala skategoryzowana jako zgloszenie wewngetrzne, a

nie zawierala oznaczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy dokona¢ ponownego jej

kopertowania i postgpowa¢ zgodnie z ust. 5. Przypadkowe otwarcie wtasciwie oznaczonej

korespondencji nalezy zglasza¢ jako naruszenie ochrony danych osobowych, zgodnie z

obowigzujaca w IH PAN Politykg bezpieczenstwa ochrony i przetwarzania danych

osobowych.

Koordynator do spraw zgloszen wewngtrznych informuje sygnaliste¢ o przyjeciu zgloszenia

nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jego wplynigcia do Koordynatora. Przekazanie informacji

nastepuje na adres do korespondencji, o ile zostat wskazany przez sygnaliste. Jezeli sygnalista
nie wskazatl adresu do korespondencji, nie ma to wplywu na procedowanie zgtoszenia.

Ze zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, Koordynator do spraw zgloszen

wewngtrznych sporzadza protokot, ktory podpisuje. Sygnalista ma prawo weryfikacji tresci

protokotu, podpisania go oraz otrzymania w wersji elektronicznej lub kopii w wersji
papierowej — przestanej na wskazany adres.

Koordynator do spraw zgloszen wewngtrznych dokonuje analizy zgloszenia wewnetrznego

pod katem merytorycznym i formalnym, a nastgpnie:

1) sporzadza wstepng oceng i kwalifikacj¢ zgloszenia wewngtrznego oraz czy nie zawiera
ono nadmiarowych danych osobowych,

2) rejestruje zgloszenie wewngtrzne w Rejestrze (w czesci A, z zastrzezeniem pkt 6 1 7),

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

4) z uwzglednieniem technicznych i organizacyjnych $rodkéw zapewniajacych poufnosé
przekazuje Komisji do spraw zgloszen wewngtrznych w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia wewngtrznego oceng, o ktéorej mowa w pkt 1 oraz zgloszenie
wewngetrzne,

5) wspiera Komisj¢ w procesie rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego,

6) jezeli wiadomos¢, ktora wptyneta na adres poczty elektronicznej, o ktorym mowa w ust.
1 pkt 1 (ze wzgledu na swojg tres¢) stanowi spam lub wiadomos¢ potencjalnie
niebezpieczng lub bezprzedmiotowa — pozostawia ja bez procedowania, wyltacznie
odnotowujac date, nadawce 1 kategorie w czesci B Rejestru,

7) jezeli wiadomos¢, ktora wptyneta na adres poczty elektronicznej, o ktorym mowa w ust.
1 pkt 1 (ze wzgledu na swojg tre$¢) stanowi oferte, zaproszenie, podzigkowanie, podanie,
wniosek lub inng korespondencje, ktéra nie nosi cech zgloszenia wewngtrznego —

przekazuje ja na adres ihpan@ihpan.edu.pl odnotowujac date, nadawce i kategori¢ w

czesci B Rejestru.
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§5
Informacje o naruszeniu prawa rozpatrywane sg przez Komisje do spraw zgloszen
wewngetrznych, ktérej gwarantuje si¢ niezalezno$¢, cigglosé i tajnos¢ prac.
Komisja w sktadzie co najmniej 5-osobowym, ze wskazaniem Przewodniczacego Komisji,
powolywana jest przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
Komisja obraduje w skfadzie co najmniej 3-0sobowym. Posiedzenia Komisji zwotluje
Przewodniczacy. Decyzje podejmowane sa wigkszoscig gloséw, z prawem do wniesienia
zdania odrgbnego odnotowywanego w dokumentacji sprawy lub Rejestrze.
Koordynator do spraw zgloszen wewnetrznych oraz cztonkowie Komisji do spraw zgloszen
wewnetrznych sktadajg o$wiadczenie o bezstronno$ci izachowaniu w poufno$ci tresci
zgloszen oraz efektow i przebiegu prac Komisji. Wzoér o$wiadczenia, o ktorym mowa w
zdaniu poprzednim, stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
Jezeli Koordynator lub ktory$ z cztonkéw Komisji stwierdzi konflikt interesow (tj. zgloszenie
wewnetrzne dotyczy Koordynatora, cztonka Komisji, osoby z nig spokrewnionej lub
zwigzanej towarzysko) jest on zobowigzany poinformowaé¢ o tym fakcie Koordynatora,
Komisj¢ oraz Dyrektora i o$wiadczy¢é o wykluczeniu si¢ z prac Komisji w ramach danego
zgloszenia wewngtrznego. Konflikt interesow jest odnotowywany w Rejestrze.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, Dyrektor powotuje w miejsce wykluczonej osoby
doraznego cztonka Komisji — wylacznie do rozpatrzenia danego zgloszenia wewnetrznego.

Postanowienia ust. 3-5 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

Komisja jest uprawniona do:

1) zatwierdzenia lub zmiany opisu i kwalifikacji zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 ust. 9
pkt 1,

2) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw, doktorantéw oraz innych
0sOb wspolpracujacych z IH PAN,

3) zbierania dowodéw, w tym wykonywania zdj¢¢, pomiarow, ogledzin,

4) dostepu do pomieszczen, sprzetu, systemoéw informatycznych oraz danych osobowych w
zakresie niezbednym do rozpatrzenia zgloszenia,

5) przekazania Dyrektorowi, celem ewentualnego zatwierdzenia, rekomendacji dziatan
nastepczych, propozycji rozstrzygniecia zasadnosci zgloszenia lub uznania zgloszenia
jako niepotwierdzone lub nieobjete Regulaminem (np. ze wzgledu na niespetnienie

przestanek, o ktorych mowa w § 3 ust. 6),
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6) analizy wynikow dziatan nastepczych.
Komisja zobowigzana jest do:
1) biezacej weryfikacji, czy nie zachodza okolicznosci wskazujace na konflikt interesow, o
ktorym mowa w § 5 ust. 5,
2) usunigcia danych osobowych ze zgloszenia wewnetrznego, ktore w sposob oczywisty nie
maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia,
3) systematycznego informowania Koordynatora o przebiegu rozpatrywania zgloszenia,
4) udzialu w posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego Iub osobe go
zastepujaca.
Dyrektor — na podstawie otrzymanych od Komisji rekomendacji — podejmuje decyzje
0 dalszych dziataniach nast¢pczych, rozstrzygnigciu o zasadno$ci zgloszenia lub uznaniu
zgloszenia jako niepotwierdzone lub nieobjete Regulaminem.
Wyniki zarzadzonych przez Dyrektora dziatan nastgpczych przekazywane sg bezposrednio do
Komisji.
Koordynator odnotowuje w Rejestrze dzialania podejmowane w ramach zgloszenia, a po
otrzymaniu informacji o0 sposobie jego zalatwienia, przygotowuje projekt informacji dla
sygnalisty podpisywany przez Dyrektora i przekazuje ja na adres wskazany przez sygnalistg.
Dziatania nastepcze mogg mie¢ charakter m.in.:
1) audytu lub kontroli;
2) postepowania dyscyplinarnego;
3) opracowania nowych lub zmiany dotychczasowych regulacji wewngtrzorganizacyjnych;
4) dziatan podjetych w celu odzyskania ewentualnie utraconych srodkow finansowych;
5) przeprowadzenia szkolenia.
W  przypadku, gdy w wyniku dokonanego zgloszenia zachodzi uzasadnione
prawdopodobienstwo, ze zdarzenie nosi znamiona przestepstwa lub wykroczenia, Dyrektor
przekazuje zawiadomienie do organow S$cigania. Zawiadomienia dokonuje si¢ w sposob
zapewniajacy poufnos¢. Przed dokonaniem zgloszenia informowany jest Koordynator w celu
odnotowania w Rejestrze oraz ewentualnego powiadomienia sygnalisty.
W sytuacji, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Dyrektora, rekomendacje Komisji —
z zachowaniem zasad poufnosci — sg przekazywane do Prezesa Polskiej Akademii Nauk i
Kanclerza Polskiej Akademii Nauk.
§7
Rozpatrywanie zgloszenia, w tym prowadzenie korespondencji z osobg dokonujaca

zgtoszenia dokumentowane jest w Rejestrze.
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W Rejestrze (w czeséci A) odnotowywane sg co najmnie;j:
1) numer zgloszenia,
2) data wplynigcia zgloszenia,
3) dane sygnalisty,
4) dane kontaktowe sygnalisty — o ile zostaty wskazane w zgloszeniu wewnetrznym,
5) przedmiot zgloszenia,
6) przebieg rozpatrywania zgloszenia, w tym prowadzona korespondencja oraz ewentualna

informacja o konflikcie interesow,
7) podjete dziatania nastepcze,
8) date zakonczenia rozpatrywania i rozstrzygniecie.
Do przetwarzania danych sygnalistow upowazniony jest wylacznie Koordynator oraz osoby
dysponujace pisemnym upowaznieniem Dyrektora. Po cofnigciu upowaznienia osoby te sa
nadal zobowigzane do zachowania tajemnicy danych sygnalistow, do ktérych miaty dostep.
Dokumentacja papierowa dotyczaca zgloszenia wewnetrznego przechowywana jest przez
Przewodniczacego Komisji w szafie metalowej, ktdra podlega plombowaniu, lub sejfie.
Dokumenty dotyczace zgloszenia wewngtrznego, w formie plikow elektronicznych,
przechowywane mogg by¢ na stuzbowych kontach przez cztonkow Komisji oraz
Koordynatora, w sposob zapewniajgcy ich poufnos$¢ i uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z nimi
osobom trzecim. Nosniki danych cyfrowych, zawierajace zgloszenia lub inne informacje o
sygnalistach, podlegaja zabezpieczeniu okreslonym dla danych stanowigcych tajemnice IH
PAN.
Dane w Rejestrze oraz dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 3 1 4, sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Dokumentacja dotyczaca zgloszenia podlega zniszczeniu po uptywie czasu okreslonego w
ust. 6.

§8

Informacje dotyczace wewnetrznej procedury zgltaszania naruszen w IH PAN, uregulowanej
w Regulaminie, publikowane sg i na biezaco aktualizowane, co najmniej:
1) na tablicy ogloszen w siedzibie IH PAN;

2) nastronie internetowej https://www.ihpan.edu.pl;

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

Compliance Officer.
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§9
1. Sygnalista moze bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego dokona¢ zgloszenia
zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego (w tym instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej) wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych w ramach danej sprawy lub w okreslonych przypadkach dokona¢ ujawnienia
publicznego.
2. Informacje o innych mozliwych formach zgloszen przekazuje si¢ w ramach informacji, o

ktorej mowa w § 8 ust. 1.

§10
Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowia nastgpujace zataczniki:
1) Zatacznik Nr 1 — Wzor Rejestru zgloszen naruszen prawa,
2) Zalgcznik Nr 2 — Wzor oswiadczenia cztonka Komisji / Koordynatora do spraw zgloszen

wewnetrznych.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w IH PAN

Rejestr zgloszen naruszen prawa (czes¢ A)

Pozycja Nr Data Dane Dane Przedmiot Przebieg Dziatania naste¢peze Konflikt Data Rozstrzygnigcie
zgloszenia | wptywu sygnalisty kontaktowe zgloszenia rozpatrywania interesow zakonczenia
sygnalisty rozpatrywania
Rejestr zgloszen naruszen prawa (czes$é B)
Pozycja Data wptywu Nadawca Kategoria (spam, oferta/ podzigkowanie/ zaproszenie, podanie/ wniosek/

inna korespondencja)
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Ja, NIZE] POUPISANY ...ttt et et e e e e et et et e e e et e e e e e ,

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w IH PAN

Os$wiadczenie czlonka Komisji / Koordynatora do spraw zgloszen wewnetrznych'?

(imig, nazwisko, stanowisko)

o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastgpczych w IH PAN oraz zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Ponadto zobowigzuje si¢ do:

1

2)

3)

zachowania bezstronno$ci podczas prac Komisji / obstugi zgloszen, w tym prowadzenia

Rejestru zgloszeh naruszen prawal,

niezwlocznego informowania Koordynatora, Komisji oraz Dyrektora o0 wszelkich
podejrzeniach  konfliktu  interesow  zwigzanego =z wykonywanymi przez —mnie

zadaniami cztonka Komisji / Koordynatora?,

zachowania w poufno$ci wszelkich informacji, z zastrzezeniem tych, ktore podlegaja
ujawnieniu na podstawie przepisOw prawa, w posiadanie ktorych wejde w zwigzku z pracami

Komisji / wykonywaniem zadafh Koordynatoral.

Niniejsze zobowigzanie jest bezterminowe. Jego niedochowanie moze wigzaé si¢ z sankcjami

wynikajacymi z dyscypliny pracy, odpowiedzialno$cig cywilng oraz karna.

(data i podpis)

! niepotrzebne skreslié,

2 uzyte w o$wiadczeniu okreslenia ,,Komisja” oraz ,,Koordynator” odnosza si¢ do poje¢ definiowanych w Regulaminie dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Instytucie Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk,
® wypetni¢ DRUKOWANYMI literami.
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