Zarzadzenie nr 33 /2024

z dnia 17.09.2024r

Dyrektora Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego
w sprawie wprowadzenia

Procedury dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych.

Na podstawie art. 8 pkt 1 Ustawy z dnia 9 listopada 2017 r. o Instytucie Solidarnosci i Mestwa im.
Witolda Pileckiego (t.j. opubl. Dz.U. 2022.475 z dnia 22 lutego 2022 r.) oraz na podstawie § 6 Statutu
Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego stanowiacego zatacznik do Zarzgdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Statutu Instytutowi
Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego (Dz. Urz. MKiDN z 2018 r. poz. 78, z pdzn. zm.) zarzgdzam,
co nastepuje.

§1

Wprowadza sie w Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego ,Procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych”, ktéra stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

U/ /«ﬂf

C\JCIE.“.' Koztowski
PO, DYREKTOR
Instytut Solidarnosci i Mestwa
im. Witolda Pileckiego
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego
nr 33/2024 z dnia 17 wrzeénia 2024 r.

Procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
| podejmowania dziatan nastepczych
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1. Cel

1.1. Procedura dokonywania zgtoszen naruszed prawa i podejmowania dzialan nastepczych (zwana dalej ,Procedurg”)
w Instytucie Solidarnoscii Mestwa im. Witolda Pileckiego w Warszawie (zwanym dalej, Instytutem”) okresla zasady
zgtaszania niedozwolonych dziatan i zaniechan, ktore stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie lub naktanianie do
naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa i moga stanowic naruszenie interesow Instytutu (zwane
dalej , nieprawidtowosciami”).

1.2.  Niniejsza Procedura ma na celu utworzenie wewnetrznego kanatu umozliwiajgcego zgtaszanie nieprawidfowosci
w Instytucie oraz zapewnienie poufnoéci i ochrone tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia nieprawidfowosci
(zwanego dalej ,Sygnalistg” lub ,Zgtaszajgcym”), jak rowniez jej ochrone przed dziataniami odwetowymi.

1.3.  Wdrozenie Procedury stanowi realizacje obowigzkdw, o ktérych mowa:

1.3.1. w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw;
1.3.2.  w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

2. Zakres

2.1. Niniejszg procedure stosuje sie do wszelkich rodzajow naruszeri obejmujgcych zamierzone naduzycia lub
zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie obowigzujgcymi normami postepowania, w tym
w szczegdlnosci dotyczgce:

2.1.1.  korupcji;

2.1.2. zaméwien publicznych;

2.1.3.  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

2.1.4. przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

2.1.5. ochrony konsumentdw;

2.1.6. ochrony srodowiska;

2.1.7. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

2.1.8. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

2.1.9. intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

2.1.10. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy parstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych.

2.2.  Niniejsza Procedura ma zastosowanie do oséb dokonujgcych zgtoszenia, ktére uzyskaty informacje na temat
naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegolnosci do:

2.2.1.  o0so6b posiadajgcych status pracownika w rozumieniu art. 2 Ustawy Kodeks Pracy oraz art. 2 pkt. 2 ustawy
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych na podstawie umowy o prace, wyboru, powotania,
mianowania;

2.2.2.  bylych pracownikéw;

2.2.3. 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie;

2.2.4. 0s6b swiadczacych prace na innej podstawic niz stosunck pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

2.2.5. 0s6b $wiadczgcych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

2.2.6. stazystow i praktykantow.

2.3.  Postanowienia Procedury obejmuja takze:

2.3.1. osoby, ktére pomagaja w dokonaniu zgtoszen;

2.3.2. osoby, ktdre sg powigzane z sygnalistg;

2.3.3.  podmioty prawne, ktdre stanowig wtasno$¢ sygnalisty, dla ktdrych taka osoba pracuje lub ktére sg w inny
sposéb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

3. Zasady dokonywania zgtoszen naruszen

3.1

Zgtoszenie naruszenia dokonywane jest z podaniem danych osobowych umozliwiajgcych identyfikacje osoby
zgtaszajgcej naruszenie i nawigzanie z nig kontaktu.
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3.2.  Zgtoszenia anonimowe lub uniemozliwiajgce identyfikacje osoby zgtaszajgcej naruszenia nie bedg rozpatrywane.
3.3, Zapunkt przyjmowania zgtoszer naruszen odpowiada Koordynator ds. Naruszen.

34. W przypadku stwierdzenia, iz Koordynator ds. Naruszen nie spetnia warunkéw niezaleznosci i bezstronnosci,
nalezy niezwtocznie o tym fakcie poinformowaé Instytut, wskazujac konkretng sytuacje lub okoliczno$é, ktore
budza watpliwosci co do niezaleznosci i bezstronnosci Koordynatora. Instytut zobowigzany jest w takiej sytuacji do
podjecia natychmiastowych dziata majacych na celu wyjasnienie sytuacji oraz, w razie potrzeby, zmiane osoby
odpowiedzialnej za przyjmowanie i obstuge zgtoszen naruszen.

3.5. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobdw:
35.1. za posrednictwem  dedykowanej skrzynki  poczty elektronicznej na  adres  email:
sygnalisci@instytutpileckiego.pl
3.52. w formie listu sporzadzonego na papierze i skierowanego na adres korespondencyjny Instytutu,
w podwojnej kopercie, gdzie wewnetrzng koperte nalezy opatrzy¢ dodatkowo dopiskiem ,SYGNALISTA”;
3.5.3. osobidcie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. Naruszen.

3.6. Zgfoszenie dokonane w inny sposéb, niz zostato to okreslone powyzej w pkt 3.5. nie bedzie rozpatrywane w trybie
przewidzianym w niniejszej procedurze.

3.7. W przypadku zgtoszenia naruszenia dokonanego tradycyjnie, o ktérym mowa w pkt. 3.5.2. powyze], osoba
przyjmujgca przesytke jest zobowigzana do bezzwtocznego przekazania nienaruszonej wewnetrznej koperty do
Koordynatora ds. Naruszen.

3.8. Sktadane zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé przejrzyste i pefne wyjaénienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno obejmowaé co najmniej nastepujgce informacje:

3.8.1. dane osoby zgtaszajacej nieprawidtowosé, w tym dane kontaktowe;

3.8.2. date oraz miejsce wystapienia nieprawidtowosci;

3.8.3. szczegdtowy opis zgtaszanej nieprawidfowosci;

3.8.4. dane osoby lub osdb, ktére sg lub mogty by¢ sprawcami naruszenia;

3.8.5. jezeli ma zastosowanie, dane innych oséb majgcych wiedze na temat nieprawidtowosci ($wiadkowie,
osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

3.8.6. jezeli ma zastosowanie, dane 0s6b powigzanych z sygnalistg;

3.8.7. wskazanie dowoddw potwierdzajgcych wystgpienie naruszenia, w tym wskazanie ktdre przepisy prawa
lub wewnetrzne procedury zostaty naruszone, a takze wszelkie inne informacje uprawdopodabniajace
wystgpienie nieprawidtowosci lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub mogace utatwié wyjasnienie
zgtoszenia.

3.9. 7gtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie do rzeczywistych zdarzer:
mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze odnoszgce sie do zdarzen, ktére
w rzeczywistosci zaistniaty i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad
poufnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci i gwarancjg braku mozliwosci uzyskaniu dostepu do informacji
objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz gwarantuja ochrone przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi.

4. Informacje zwrotne

4.1.  Po otrzymaniu zgfoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, sygnalista bedzie informowany o:
4.1.1. przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu, w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni
od dnia jego otrzymania;
4.1.2. wynikach postepowania, w rozsadnym terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia.

4.2.  Jezeli zgloszenie zostato odrzucone, Koordynator ds. Naruszer w informacji zwrotnej, o ktérej mowa powyzej
w ppkt. 4.1.1., przedstawia powdd odrzucenia zgtoszenia.

4.3. W przypadku stwierdzenia naruszenia, Koordynator ds. Naruszert w informacji zwrotnej, o ktérej mowa powyzej
w ppkt. 4.1.2, dodatkowo przekazuje informacje o wynikach przeprowadzonego postepowania oraz podjetych
dziafaniach nastepczych.

4.4. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny termin na
przekazanie informacji dot. wynikéw postepowania, o ktdrym mowa jest powyzej w ppkt. 4.1.2., liczy sie od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia.
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W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zgfaszajaca z powoddw nie lezacych po stronie
Instytutu, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych, odnotowujac ten fakt w Rejestrze
Zgtoszen.

Poufnosé informacji

Instytut zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce poufno$¢ tozsamosci sygnalisty,
osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe zostaty
uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym, w szczegélnosci osob pomagajacych w zgtoszeniu,
$wiadkow naruszenia, 0séb powigzanych z sygnalistg.

Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgtoszenia naruszenia, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamosc oséb wskazanych powyzej.

Instytut udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgtoszeniu wytgcznie osobom, ktére
zostaly do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstugg
zgtoszen oraz podejmowania dziatar nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowaé sygnaliste mogg zostac ujawnione wytgcznie na podstawie jego
uprzedniej wyraznej zgody.

Instytut moze ujawni¢ dane sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich:

5.5.1. wtfasciwym organom publicznym lub sgdom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez te
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych
lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

5.5.2. innym osobom powotanym przez Koordynator ds. Naruszeri do wyjasniania zgtoszenia, jezeli bedzie to
konieczne i proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé wszczeciem postepowania prawno-
dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

Sposob rozpatrywania zgtoszen

Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia Koordynator ds. Naruszen przeprowadza wstepng weryfikacje zgtoszenia

w nastepujgcym zakresie:

6.1.1. czyzgtoszenie zostato dokonane przez osobe, ktéra uzyskata informacje na temat naruszenia w kontekscie
zwigzanym w pracg, zgodnie z pkt. 2.2. niniejszej procedury;

6.1.2.  czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajacej naruszenie;

6.1.3.  czy zgtoszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych w pkt 2.1. niniejszej procedury;

6.1.4. czy zgfoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Koordynator ds. Naruszer przesyta w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni od
dnia otrzymania zgfoszenia informacje zwrotng dotyczacg przyjecia lub odrzucenia zgtoszenia, na zasadach
okreslonych w rozdziale 4 niniejszej procedury.

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia, o ktérej mowa powyze] w pkt 6.1. nie wykaze zadnych brakéw formalnych,
Koordynator ds. Naruszen przekazuje zgtoszenie do dalszego rozpatrzenia przez Komisje Wyjasniajaca na zasadach
okreslonych w rozdziale 7 niniejszej procedury.

Komisja Wyjasniajaca

Koordynator ds. Naruszern ma uprawnienie wnioskowania do Dyrektora Instytutu o utworzenie Komisji
Wyijasniajgcej. Komisja ta sktadac sie bedzie z oséb posiadajgcych odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktére
umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.

Dla zapewnienia niezaleznosci i obiektywizmu, sktad Komisji Wyjasniajgcej powinien by¢ co najmniej 3-osobowy,
przy czym jednym z cztonkdw Komisji jest Koordynator ds. Naruszen.
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Jezeli okolicznosci zgfoszenia naruszenia bedg tego wymagaty, sktad Komisji moze zosta¢ zmieniony lub
rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertdw, ktdrych obecnos¢ w Komisji Wyjasniajacej jest niezbedna
do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatar nastepczych.

Czfonkiem Komisji nie mogg by¢ osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci
w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, w tym w szczegdlnosci:

7.4.1. sygnalista;

7.4.2. osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

7.4.3. osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
7.4.4. osoba powigzana z sygnalists.

Koordynator ds. Naruszen przed powotaniem cztonkéw do Komisji, upewnia sie co do ich obiektywnosci
i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych osoéb:

7.6.1. podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zataczniku nr 1 do niniejsze;j
procedury;

7.6.2. podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg procedurg, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury;

7.6.3. podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postgpowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, Koordynator ds. Naruszeri na podstawie
petnomocnictwa Instytutu upowaznia cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny
do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.

Koordynator ds. Naruszen zobowigzany jest do skompletowania i zarchiwizowania dokumentéw, o ktdorych mowa
powyzej w pkt 7.6 oraz 7.7.

W przypadku powzigcia informacii, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek okolicznosci
mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka Komisji Wyjasniajgcej,
cedonek  Laki jest niezwlocznie wylaczany przez Koordynatora ds. Naruszed z dalszego uczestnictwa
w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego
postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka Komisji Wyjasniajgce;.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 7.9, Koordynator ds. Naruszed moze
wyznaczy¢ innego cztonka Komisji Wyjasniajace).

8. Postepowanie wyjasniajace i naprawcze

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Komisja Wyjasniajaca dokonuje bez zbednej zwtoki czynnosci majgce na celu zapoznanie sie z trescia zgtoszenia,
ustalenie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz ustalenie podstaw do dalszego rozpoznania
tresci zgtoszenia w toku postepowania wyjasniajgcego.

Postgpowanie wyjasniajace ma na celu wyjasnienie wszelkich okoliczno$ci zwigzanych ze zgtoszeniem, gtéwnie
zgromadzenie niezbednej dokumentacji, zebranie i ocene materiatéw dowodowych w sprawie, przestuchanie
Swiadkow.

Jezeli po zapoznaniu sie z trescig otrzymanego zgfoszenia nieprawidtowosci Komisja Wyjasniajgca stwierdzi, iz ze
wzgledu na skomplikowany charakter zgtoszenia istnieje potrzeba wigczenia do udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym dodatkowych oséb, Komisja moze powotaé ekspertow lub specjalistéw w odpowiednich
dziedzinach. Dotgczenie dodatkowych oséb powinno odbywad sie w sposdb zapewniajgcy obiektywizm
i kompetencje w procesie wyjasniania zgtoszenia, a ich udziat powinien by¢ odpowiednio udokumentowany
w protokotach dochodzenia. Dodatkowo, Koordynator ds. Naruszen zobowigzany jest do skompletowania
i zarchiwizowania dokumentdw, o ktérych mowa w pkt 7.6 oraz 7.7.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg wystarczajgce do
dalszej oceny zgtoszenia, Komisja Wyjasniajgca podejmuje czynnosci wyjasniajace majace na celu ustalenie
rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajaca poprzez Koordynator ds. Naruszeri moze:
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8.5.1. zwracac sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych dowodow
potwierdzajacych zdarzenie bedgce przedmiotem zgloszenia;

8.5.2. zwraca¢sie do innych osdb moggcych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia
o udzielenie dodatkowych informacji;

8.5.3. zwracac sie do 0s8b wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia o udzielenie
dodatkowych informacji.

Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych w ppkt 8.5 prowadzone
s3 w sposdb zapewniajgcy poufnosé informacii, o ktérej mowa w rozdziale 5 niniejszej procedury.

Komisja Wyjasniajgca odstepuje od postepowania wyjasniajgcego w nastepujacych przypadkach:

8.7.1. podane w zgtoszeniu informacje sg niewystarczajace i nie udato sie uzyska¢ od osoby zgiaszajgce]
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

8.7.2. ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w zte] wierze.

Jezeli Komisja Wyjasniajgca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi zasadno$¢ zgtoszenia naruszenia,

wydaje rekomendacje dotyczace dziatarh naprawczych lub zapobiegawczych majgcych na celu naprawienie

istniejgcej sytuacji bedacej przedmiotem zgtoszenia lub podejmuje dziatania eliminujace podobne zdarzenia

w przysztosci. Dziatania te mogg polegaé w szczegdlnosci na:

8.8.1. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osodb, ktére dopuscity sie naruszenia, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

8.8.2. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych naruszen,
wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewencji;

8.8.3. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwiekszenia
$wiadomosci Pracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

8.8.4. zmianie czestotliwosci audytdw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczylo zgloszenie w celu
monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatart naprawczych;

8.8.5. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majgcych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia oraz ciggte doskonalenie organizacji
w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

8.8.6. podjeciu odpowiednlich srodkdw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym
na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczna ochrone praw i interesow
Instytutu.

Jesli w wyniku prowadzonego postepowania Komisja Wyjasniajgca stwierdzi, iz naruszenie moze mie¢ znamiona
przestepstwa, podejmuje decyzje o zgloszeniu podejrzenia popetnienia przestepstwa do wiasciwych organdw
scigania.

W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagajg zatwierdzenia przez Instytut, Koordynator ds.
Naruszen przedstawia Dyrekcji Instytutu do akceptacji kompleksowy plan dziatan naprawczych. Przedstawienie
planu dziatarn naprawczych odbywa sie z zachowaniem petnej poufnosci informacji, zgodnie z wymogami
okreslonymi w rozdziale 5 niniejszej procedury.

Instytut dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatari naprawczych. W oparciu o analize, Dyrekcja
Instytutu podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatart naprawczych.

9. Dokumentowanie postepowania

9.1.

9.2.

Dziatania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢é udokumentowane. W szczegélnosci dokumentacja powinna

obejmowac:

9.1.1. korespondencie elektroniczng i tradycyjna;

9.1.2. notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozmow;

9.1.3. raporty;

9.1.4. ewidencje;

9.1.5. dokumentacje zdjeciows;

9.1.6. pozostate udokumentowane informacje uzyskane w trakcie prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego.

Komisja Wyjasniajgca zobligowana jest takze do sporzgdzenia protokotu zawierajgcego w szczegolnosci:
9.2.1.  szczegotowy opis naruszenia;
9.2.2.  wskazanie przepiséw, norm lub standarddéw, ktére zostaty naruszone;



9.3.
9.4.

9.5.
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9.2.3.  opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych;
9.2.4. plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz oséb lub komodrek
organizacyjnych Instytutu odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Protokot, o ktérym mowa w pkt 9.2. ma forme pisemna, w tym forme elektroniczna.

Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 9.1. oraz 9.2. przechowywana jest przez Koordynator ds. Naruszer przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakorczono dziatania nastgpcze lub zakorczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

Akta sprawy, o ktérych mowa w pkt 9.4. przechowywane sg z uwzglednieniem S$rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych poufnosé, integralnosé i dostepno$é informacji w niej zawartych.

10. Rejestr zgloszen naruszen

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Kazde zgtoszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator ds. Naruszen.

W Rejestrze Zgtoszert Wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci nastepujace dane:
10.3.1. unikalny numer sprawy;

10.3.2. przedmiot naruszenia;

10.3.3. dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

10.3.4. adres do kontaktu zgtaszajacego;

10.3.5. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

10.3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

10.3.7. date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgfoszers Wewnetrznych moze byc¢ prowadzony w formie pisemnej, w tym formie elektroniczne;j.

Rejestr Zgtoszer Wewnetrznych przechowywany jest w sposdb gwarantujgcy zachowanie poufnosci, integralnosci
i dostepnosci informacji w nim zawartych.

Koordynator ds. Naruszent dokonuje wpisdw rejestrze w sposéb rzetelny, odzwierciedlajgcy faktyczny przebieg
czynnosci podijetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.

Dane zawarte w Rejestrze Zgioszert Wewnetrznych dotyczace danego zgtoszenia przechowywane sa przez okres 3
lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze lub zakoriczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami.

W przypadku zgloszerh odrzuconych, dane te s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zgtoszenie zostato odrzucone.

11. Ochrona Sygnalisty

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu,
chyba Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Instytut podejmuje dziatania majace na celu ochrone sygnalistdw oraz oséb im pomagajgcych lub oséb z nimi
powigzanych przed dziataniami odwetowymi, w tym przed grozbami lub prébami podejmowania dziatan
o charakterze represyjnym.

Sygnalista jest chroniony na mocy przepiséw o ochronie sygnalistéw, pod warunkiem ze miata ona uzasadnione
przestanki, aby sgdzié, iz informacje bedgce przedmiotem zgtoszenia dotyczg interesu publicznego, s prawdziwe
w momencie zgtoszenia i stanowig informacje o naruszeniu prawa.

Zgtoszenia dokonane w ztej wierze nie bedg rozpatrywane zgodnie z niniejszg procedurg, a osoba dokonujaca
takiego zgtoszenia nie bedzie objeta ochrong, o ktorej mowa w punkcie 11.3. Wytgczenie ochrony dotyczy réwniez
odpowiednio osdb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych wspierajgcych zgtaszajgcego lub z nim
powigzanych, w szczegdlnosci bedacych jego whasnoscig lub zatrudniajgcych zgtaszajgcego.

Zabronione dziatania odwetowe obejmuja w szczegdlnosci:



11.6.

11.7.
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11.5.1. zwolnienie;

11.5.2. zawieszenie;

11.5.3. przymusowy urlop bezptatny;

11.5.4. degradacje, wstrzymanie awansu;

11.5.5. przekazanie obowigzkdw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiane godzin pracy;
11.5.6. wstrzymanie szkolen;

11.5.7. negatywng ocene wynikdw, negatywna opinie o pracy;

11.5.8. zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);
11.5.9. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

11.5.10. dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;

11.5.11. odmoéwienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;

11.5.12. nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;

11.5.13. naruszenie dobrego imienia;

11.5.14. strate finansowa, strate gospodarczg, utrate dochodu;

11.5.15. umieszczenie na czarnej liscie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;
11.5.16. wczesniejsze rozwigzanie umowy o Swiadczenie ustug;

11.5.17. odebranie licencji lub zezwolenia;

11.5.18. skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.

Osoby objete ochrong, ktdre doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem, zgtaszajg ww. dziatania odwetowe bezposrednio do Koordynatora ds. Naruszen.

W przypadku stwierdzenia podjecia dziatari odwetowych w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem wzgledem osdb
objetych podmiotowo niniejszg Procedura, Instytut podejmuje niezwtocznie dziatania dyscyplinujace wzgledem
osoby lub oséb, ktére dopuscity sie ww. dziatari odwetowych.

12. Zgtoszenie zewnetrzne

12.1.
12.2.

12.3.

12.4.
12.5.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do wtasciwego dla danej
kategorii naruszenia organu publicznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich w przypadku, w ktérym Sygnalista
nie moze okresli¢ organu publicznego wiasciwego do przyjecia zgtoszenia.

Zgtoszenia zewnetrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuje sie Policji.

Zgtoszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokonaé takze do prokuratora w zakresie
stosowania aktow Unii Europejskiej, interesow finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktére moze
stanowic przestepstwo:

12.5.1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

12.5.2. zwigzane z naruszeniem przepisdw o zamdwieniach publicznych;

12.5.3. dotyczace mienia wielkiej wartosci, grozace szkodg wielkiej wartosci lub takg szkode powodujace;
12.5.4. tapownictwa i ptatnej protekcji;

12.5.5. prania pieniedzy;

12.5.6. fatszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, srodkami lub instrumentami ptatniczymi;

12.5.7. fatszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami.

13. Przetwarzanie danych osobowych

13.1.

13.2.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia jest Instytut
Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Warszawie.

Dane osobowe sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgfoszeniu lub oséb, ktérych dane osobowe zostaty
pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym z obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych
osobowych.



13.3.

134,

135.

13.6.

13.7.

13.8.
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Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe os6b wskazanych w pkt 14.2. w celach okreslonych w przepisach
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow (art. 6 lit. ¢
RODO).

Dane osobowe 0sdb wskazanych w pkt 14.2. bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgloszeri, ktére nie byto dalej procedowane ze
wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakodczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

Dane osobowe zgfaszajgcego pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za jej wyrazng zgoda.

Zapisu pkt 14.5. nie stosuje sie w przypadku, w ktdrym ujawnienie danych zgtaszajgcego jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sgdy odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub sagdowych,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Kazda osoba, ktdrej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo zadania
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania sprostowania,
usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, prawo do wycofania zgody w kazdym momencie, a takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu {w tym profilowaniu), ani nie beda
przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

14. Definicje

14.1.

llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

14.1.1. Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatania podjete przez Instytut w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgfoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych;

14.1.2. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
iktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko sygnaliscie;

14.1.3. Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest
prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig;

14.1.4. Informacja o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniafego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

14.1.5. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie |nformaCJl na temat planowanych lub
podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatari.

14.1.6. Komisji Wyjasniajacej - rozumie sie przez to bezstronng osobe lub komdrke organizacyjng powotang do
podejmowania Dziatart Nastepczych w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem Naruszenia;

14.1.7. Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu lub pefnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;

14.1.8. Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem i dotyczy
dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej Procedurze;
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14.1.9.

14.1.10.

14.1.11.

14.1.12.

14.1.13.

14.1.14.

15. Inne

Osobie dokonujgcej zgloszenie, Zgtaszajgcy — rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracy;

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z sygnalista- rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11 Kodeksu
karnego;

Koordynator ds. Niezgodnosci — rozumie sie przez to osobe w ramach struktury organizacyjnej Instytutu
upowaznionej do zarzadzania procesem przyjmowania i oceny zasadnosci zgloszenn dotyczacych
niezgodnosci, prowadzenia dziatarn wyjasniajgcych oraz podejmowania odpowiednich dziatan
nastepczych;

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne, przekazane
Spétce informacji o naruszeniu prawa.

16.1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy ustawy o ochronie sygnalistow.

16. Zataczniki

16.1. Zatacznik nr1 - Wzdr oswiadczenia o bezstronnosci.

16.2. Zafgcznik nr2 - Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszen przepiséw prawa w Instytucie.

16.3. Zatacznik nr 3 - Wzdr oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania.



