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Procedura
zglaszania przypadkow naruszen prawa
oraz zasady ochrony os6b dokonujacych takich zgloszen
w Instytucie Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk

§1
Cele

Celem niniejszej procedury jest:
a) ustalenie minimalnych norm zapewniajacych wysoki poziom ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa,
b) ochrona Instytutu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow
nieprawidlowosci,
C) propagowanie postawy odpowiedzialno$ci i dbatosci 0 dobre imig i interesy Instytut,
Procedura:
a) umozliwia jawne i poufne dokonywanie zgtoszen,
b) zapewnienia rzetelne, obiektywne i terminowe weryfikowanie zgtoszen,
C) zapewnia ochrong osob dokonujacych zgtoszenia naruszen i 0s6b z nimi zwigzanych,
Procedura dotyczy zgtoszen wewngetrznych.
Procedura nie przewiduje mozliwo$ci dokonywania zgtoszen anonimowych.

§2

Definicje

Dla celow niniejszej Procedury stosuje si¢ nastgpujace definicje:

1.

Instytut — Instytut Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk z siedziba
w Warszawie, w tym wszystkie jednostki naukowe (Osrodki);

Informacje na temat naruszen — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
Instytucie, w kontekscie pracy wykonywanej przez osob¢ dokonujacg Zgloszenia;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem w dziedzinach okreslonych w § 3
ponizej a takze dziatanie sprzeczne z przedmiotem i celem przepiséw prawa w dziedzinach
okreslonych w § 3 ponizej;

Zgloszenie wewnetrzne (Zgloszenie) - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen W Instytucie na zasadach opisanych w niniejszej Procedurze;

Osoba dokonujaca Zgloszenia — kazda osoba zatrudniona przez Instytut na podstawie przepisow
kodeksu pracy lub umowy cywilnoprawnej; osoba $§wiadczaca prace na rzecz Instytutu w ramach
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej (przedsigbiorca); 0soba wykonujgca prace na rzecz
Instytutu w oparciu 0 umowy z zewnetrznymi podmiotami; wolontariusz, stazysta — bez wzgledu
na to, czy otrzymujag oni wynagrodzenie; osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcow, podwykonawcow i dostawcow;

. Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna pomagajaca Osobie dokonujacej

Zgloszenia W tej czynnosci W kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

Kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z pracg w Instytucie, w
ramach, ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby uzyskujg informacje na temat
naruszen i moglyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;
Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w
Zgloszeniu, jako 0soba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub z ktora osoba ta jest powiazana;



9. Dzialanie odwetowe — dziatanie bezpo$rednie lub posrednie lub zaniechanie, w kontekscie
zwigzanym Z pracg, ktore jest spowodowane dokonaniem Zgtoszenia wewngtrznego | wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg dla Osoby dokonujacej Zgtoszenia;

10.Dzialanie nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce Zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przdmiotem Zgloszenia takie, jak dzialania wyjasniajace, ustalenia wewngtrzne,
zamknigcie procedury;

11.Informacje zwrotne — przekazanie Osobie dokonujacej Zgloszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powodow tych dziatan;

12.Komisja — okreslony w Procedurze podmiot odpowiedzialny za rozpatrywanie Zgloszen i
prowadzenie dziatan nastepczych;

13. Przewodniczacy Komisji - osoba wybrana sposrod cztonkéw Komisji, odpowiedzialna za
realizacj¢ zadan okreSlonych w Procedurze, w zakresie dotyczacym prowadzenia postgpowan
wyjasniajgcych i ochrony oséb dokonujacych Zgloszenia,

14.Koordynator ds. Zgloszen — osoba powotana przez Dyrektora Instytutu na podstawie
Zarzadzenia, podlegajaca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu, odpowiedzialna za wdrozenie i
stosowanie Procedury.

§3

Zakres przedmiotowy

1. Naruszenia objete zakresem stosowania niniejszej Procedury dotycza nastepujacych dziedzin:
a) zamowienia publiczne,
b) ushugi, produkty i rynki finansowe,
C) bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami,
d) bezpieczenstwo transportu,
e) ochrona srodowiska,
f) ochrona radiologiczna,
g) zdrowie publiczne,
h) ochrona konsumentow,
i) ochrona prywatno$ci i danych osobowych,
j) ochrona bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych,
k) interesow finansowych unii europejskiej,
I) zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.
2. Ponadto zakresem stosowania niniejszej Procedury mogg by¢ objete W szczegdlnosci:
a) naruszenia zasad ,,Kodeksu Etyki Pracownika Naukowego”,
b) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz inne formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,
C) dziatania o charakterze korupcyjnym.

§4

Odpowiedzialno$é za wdrozenie i stosowanie Procedury

1. Realizacja dziatan zwigzanych z wdrozeniem i stosowaniem Procedury powierzona zostaje
Koordynatorowi ds. Zgloszen, ktory zostal powotany Zarzadzeniem i podlega bezposrednio
Dyrektorowi Instytutu.

2. Do zadan Koordynatora ds. Zgloszen zwiazanych z wdrozeniem i stosowaniem Procedury, nalezy
W szczegodlnosci:

a) przyjmowanie Zgloszen,
b) prowadzenie Rejestru Zgtoszen,



C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego Zgtoszenia,

d) wnioskowanie do Dyrektora Instytutu o powotanie cztonkéw Komisji do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego,

e) zapewnienie bezstronnosci prowadzonych postgpowan wyjasniajacych (m.in. poprzez
zaproponowanie sktadu Komisji),

f) realizowanie obowigzku informacyjnego wzgledem Osob dokonujgcych Zgloszenia,

g) zapewnienie poufnoscici Osobie dokonujacej Zgltoszenia,

h) informuje Dyrektora Instytutu o zgtoszonych dziataniach odwetowych .

. Koordynator ds. Zgloszen zobowigzany jest do Scistej wspolpracy z Komisjg oraz do biezacego
informowania Dyrektora Instytutu o zgloszonych Naruszeniach, w tym o otrzymanych
Zgloszeniach i wynikach podjetych postepowan wyjasniajacych.

§5

Obowiazki Pracownikéw

. Pracownicy Instytutu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z treScig Procedury, jej przestrzegania

i realizowania obowiazkow okreslonych w Procedurze.

. Wzbr oswiadczenia 0 zapoznaniu si¢ z trescig Procedury i zobowigzaniu si¢ do przestrzegania jej

postanowien, stanowi zatacznik nr 1.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Instytutu:

a) zapewniajag W Kierowanej przez siebie jednostce organizacyjnej warunkow pozwalajacych
na wczesne zidentyfikowanie i usunigcie nieprawidtowosci,

b) wspolpracuja z Koordynatorem ds. Zgtoszen w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen
opisanych w Zgtoszeniu.

. W szczegodlnoscei Pracownicy:

a) przestrzegaja przy wykonywaniu powierzonych im zadan przepisow obowiazujacego
prawa, warto$ci etycznych oraz zasad wspoétzycia spotecznego,

b) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego 0 potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

C) nabiezaco zglaszajg do bezposredniego przetozonego zauwazpone nieprawidtowosci,

d) udostepniaja Komisji wszelkie informacje, w tym dokumenty niezb¢dne do prowadzenia
postgpowan wyjasniajacych,

e) stawiajg sie na wezwania Komisji.

§6

Zglaszanie naruszen - zgloszenia wewnetrzne

. Instytut zapewnia odpowiednie kanaty komunikacji pozwalajace Osobie dokonujacej Zgloszenia na

bezzwloczne oraz bezpieczne zgloszenie naruszenia.

. Zgloszenia traktowane sa jako poufne, a dane w nich zawarte traktowane sa zgodnie z przepisami

obowigzujacymi W zakresie ochrony danych osobowych.

. Osoba dokonujaca Zgtoszenia moze dokona¢ zgloszenia W nastgpujacy sposob:

a) za pomoca poczty elektronicznej na adres e-mail: zgloszenie@iaepan.edu.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Koordynatorowi ds. zgtoszen,

b) osobiscie lub telefonicznie,

c) w formie listownej na adres Instytutu z dopiskiem na kopercie: ,, Koordynator ds. Zgtoszen
— do rgk wiasnych”,

d) osobiscie lub telefonicznie do Koordynatora ds. Zgtoszen.



mailto:zgloszenie@iaepan.edu.pl

4.
5.
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Zgloszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny - gdy Osoba dokonujaca Zgloszenia wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w rozpatrzenie Zgtoszenia,

b) poufny - gdy Osoba dokonujaca Zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
osobom zaangazowanym W rozpatrzenie Zgltoszenia i dane te podlegaja utajnieniu przez
Instytut, W takiej sytuacji do Zgtoszenia nalezy dotaczy¢ wniosek o utajnienie danych.

W celu umozliwienia nalezytego rozpatrzenia Zgloszenia, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i skutecznego podjecia dziatan nastepczych zaleca si¢, aby Zgloszenie zawierato
W szczegolnosci:

a) dane Osoby zgtaszajacej naruszenie tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) date i miejsce sporzadzenia,

) imig i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy osoby/osob lub nazwe jednostki organizacyjnej
Instytutu, ktora dopuscita sie haruszenia,

d) przyblizony okres wystapienia Naruszenia,

e) wszelkie informacje lub dowody potwierdzajace wystgpienie Naruszenia,

f) dane o0sob, ktore maja lub moga mie¢ zwigzek z dokonywanym Zgtoszeniem, w tym
swiadkow, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajace
zachowanie zasady poufnosci (np. wskazanie dedykowanego i prywatnego adresu poczty
elektronicznej Osoby dokonujacej Zgtoszenia, utworzonej specjalnie na ten cel).

Osoba dokonujaca Zgloszenia moze skorzysta¢ ze wzoru Zgloszenia stanowigcego Zatacznik nr 2
do Procedury.

Osoba dokonujagca Zgtoszenia posiadajaca wiedz¢ 0 okoliczno$ciach stanowiacych przedmiot
Naruszenia winna, w miar¢ posiadanych mozliwosci, zabezpieczy¢ dowody je potwierdzajace
oraz przekazac je Komisji lub wskaza¢ miejsce ich przechowywania.

§7

Rejestr Zgloszen

Koordynator ds. Zgtoszen prowadzi Rejestr Zgtoszen zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w
zatgcznik nr 3 do Regulaminu, w ktérym dokonuje rejestracji wszystkich Zgtoszen.
Koordynator ds. Zgloszen w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia Zgloszenia wedhug
wybranego przez Osobe dokonujacg Zgtoszenia sposobu kontaktu zwrotnego, chyba, ze Osoba
dokonujaca Zgloszenia nie wskazat go.
Rejestr Zgtoszen zawiera nastepujace informacje:

a) numer sprawy,

b) date wptywu Zgloszenia,

¢) dane Osoby dokonujgcej Zgtoszenia,

d) wniosek o utajnienie danych (jesli dotyczy),

e) przedmiot Zgtoszenia,

f) jednostka/osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie,

g) data dokonania Zgtoszenia/ przyjecia potwierdzenia Zgtoszenia,

h) data przekazania informacji zwrotnej,

i) informacje 0 podjetych dziataniach nastepczych,

J)  date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.
Dane w Rejestrze Zgtoszen sg przechowane przez okres 5 lat liczac od dnia przyjecia Zgloszenia.
Administratorem danych zawartych w Rejestrze Zgtoszen jest Instytut.



s w

§8

Komisja

Komisja jest podmiotem odpowiedzialnym za rozpatrywanie Zgtoszen i prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych.

Komisja sktada si¢ z trzech cztonkéw wskazanych w Zarzadzeniu Wewnetrznym wydanym przez
Dyrektora kazdorazowo na wniosek Koordynatora ds. Zgtoszen.

Cztonkiem Komisji moze by¢ wytacznie Pracownik Instytutu.

Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczacego.

Komisja uprawniona jest do zaangazowania - na potrzeby postgpowania wyjasniajacego -
niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji, wiedza, doswiadczenie i kompetencje danej
osoby moga by¢ niezb¢dne do nalezytego rozpatrzenia Zgtoszenia, przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego lub podjecia dziatan nastepczych.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim
przetozonym 0soby, ktéra dokonata Zgloszenia ani osoba bezposrednio mu podlegajaca.

. Kazdy z cztonkow Komisji, w sytuacji zaistnienia okolicznosci mogacych rzutowaé na jego

bezstronnos¢ i obiektywno$¢ W postepowaniu wyjasniajacym, do prowadzenia, ktorego zostat
wyznaczony, moze wnioskowa¢ do Dyrektora Instytutu o wytaczenie. W przypadku uwzgle¢dnienia
whniosku, Dyrektor Instytutu wyznaczy w drodze Zarzadzenia Wewngetrznego inng osobe W miejsce
osoby wyltaczone;j.

§9

Wstepna analiza Zgloszen

Zgloszenie po zarejestrowaniu i dokonaniu przez Koordynatora ds. Zgtoszen wstepnej weryfikacji
w zakresie kompletnosci danych okreslonych w § 6 ust. 5 przekazywane jest do Przewodniczacego
Komisji powotanej Zarzadzeniem Wewnetrznym Dyrektora.

Po otrzymaniu Zgloszenia, Komisja dokonuje jego wstepnej analizy celem ustalenia, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg wtasciwe jego rozpatrzenie.

Komisja moze podja¢ decyzje 0 odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
jezeli:

a) Zgtoszenie odnosi si¢ do zdarzen, ktore w rzeczywistosci nie mogty zaistniec,

b) Zgloszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktore nie stanowig Naruszenia,

C) Zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego i niemozliwe jest ich uzyskanie.

Zgloszenie jest rozpatrywane przez Komisje W sposob opisany w Regulaminie, chyba, ze charakter
i przedmiot Zgtoszenia uzasadniajg rozpatrzenie go w trybie wynikajacym z odrebnych procedur
badz przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa.

Jezeli Zgloszenie zawiera informacje pozwalajace ha przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadno$ci, a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu zachodzi
prawdopodobienstwo wystapienia Naruszenia, Komisja wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

§ 10
Rozpatrywanie Zgloszen - postepowanie wyjasniajace

Komisja rozpatruje Zgloszenie i podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania Zgloszenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

Komisja, w toku postepowania wyjasniajacego, dokonuje weryfikacji zasadno$ci Zgtoszenia w
oparciu 0 wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, oraz obowigzujace W Instytucie
regulacje, procedury i standardy etyczne.
Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposob obiektywny, bezstronny i poufny.
W toku postepowania wyjasniajacego, Komisja moze wezwac na swoje posiedzenie Pracownikow,
ktorzy w ocenie Komisji, moga posiada¢ wiedzg 0 okolicznosciach wskazanych w Zgtoszeniu.
Komisja moze wezwaé¢ na swoje posiedzenie Osobe dokonujaca Zgloszenia celem uzupelnienia
informacji i okoliczno$ci podanych przez niego w Zgtoszeniu.
Przebieg posiedzen Komisji utrwalany jest kazdorazowo w formie protokotu. Wyjasnienia
sktadane przez osoby wezwane przez Komisje odnotowywane sg w notatce, ktéra ma charakter
poufny.
Po rozpatrzeniu i ewentualnym uzupetnieniu okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu, Komisja
sporzadza protokot zawierajacy wnioski koncowe dotyczace:
a) uznania Zgloszenia za zasadne i wydania rekomendacji, co do mozliwych dziatan
nastepczych, 0 charakterze dziatan naprawczych, dyscyplinujacych i zapobiegawczych,
b) uznania Zgloszenia za niezasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas Zgloszenie jest
oddalane.

. Przyjete przez Komisj¢ i ujawnione w protokole wnioski koncowe winny zawieraé w

szczegblnosci: opis stanu faktycznego okreslajacy zasadno$¢ Zgloszenia lub brak jego zasadnosci,
decyzje Komisji 0 uznaniu Zgtoszenia za zasadne lub niezasadne, rekomendowane przez Komisje
dziatania nastgpcze.
W przypadku uznania Zgtoszenia za zasadne, Przewodniczacy Komisji przekazuje informacje 0
wynikach postgpowania wyjasniajacego, do kierownika jednostki organizacyjnej lub
bezposredniego przetozonego Pracownika celem wdrozenia rekomendowanych przez Komisjg
dziatan nastepczych oraz do wiadomosci Koordynatora ds. Zgloszen i Osoby dokonujacej
Zgloszenia.
Przekazanie informacji o wynikach postepowania wyjasniajacego winno zosta¢ dokonane nie
pozniej niz W terminie 7 dni od sporzadzenia przez Komisje protokotu zawierajacego wnioski
koncowe.
Wszelkie rekomendowane przez Komisje dziatania nastepcze muszg by¢é zgodne
z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, a takze obowigzujacymi W Instytucie
procedurami i regulaminami, w tym regulaminem pracy.
Informacja o wynikach postepowania wyjasniajgcego oraz planowanych dziataniach nastepczych
i ich powodach przekazywana jest przez Przewodniczacego Komisji Osobie dokonujacej
Zgloszenia w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce liczac od daty potwierdzenia dokonania
Zgtoszenia lub od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, jesli nie wysytano potwierdzenia do
Osoby dokonujacej Zgtoszenia.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec wydtuzeniu do 6 —ciu miesi¢cy, 0 czym
nalezy poinformowa¢ Osobg dokonujaca Zgloszenia.

§11
Ochrona Osoby dokonujacej Zgloszenia i Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia

. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta starannoscia, W sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu

obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Dane osobowe zawarte w dokumentach maja charakter poufny i chronione sg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami Instytutu.

Osoba dokonujgca Zgtoszenia oraz Osoba, ktéra pomagata w dokonaniu Zgtoszenia podlega
ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze wytacznie w zakresie dokonanego Zgtoszenia.

Osoba dokonujaca Zgloszenia oraz Osoba, ktora, pomagata w dokonaniu gloszenia podlega
ochronie, jezeli dziatat w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego



podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodabniaja zglaszane
nieprawidlowosci.
. Dostgp do danych posiada wytacznie Koordynator ds. Zgloszen oraz Komisja, ktora nie jest
uprawniona do ich udostepniania podmiotom trzecim, z wylaczeniem sytuacji, gdy ujawnienia
danych wymagaja obowigzujace przepisy prawa lub gdy zgoda na ich ujawnienie zostata wyrazona
przez Osobe dokonujaca Zgloszenia.
. Dokonanie Zgloszenia nie moze skutkowa¢ wobec Osoby go dokonujacej dziataniami
odwetowymi, ktore naruszajg lub moga naruszy¢ prawa tej Osoby lub wyrzadzaja lub moga
wyrzadzi¢ jej szkode, jak tez dziataniami stanowigcymi niekorzystne traktowanie.
. Za dziatania odwetowe uznaje si¢ W szczegolnosci:

a) rozwigzanie UMOWY O prace,

b) obnizenie wynagrodzenia,

C) wstrzymanie awansu,

d) przeniesienie pracownika na inne stanowisko,

e) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych,

f) dokonanie negatywnej oceny pracy Pracownika,

g) natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, kary finansowej lub $rodka o

podobnym charakterze,

h) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy,
jak tez grozbe ich zastosowania, chyba, ze ich dokonanie uzasadnione jest obiektywnymi
powodami, ktore nie maja zwiazku z dokonanym Zgtoszeniem.
. Dziatania odwetowe i dziatania stanowigce niekorzystne traktowanie nie moga by¢ podejmowane
réwniez W odniesieniu do 0séb powigzanych z Osobg dokonujaca Zgtoszenia, W tym cztonkow
jego rodziny.
. Jakiekolwiek dziatania odwetowe lub dziatania stanowigce niekorzystne traktowanie Osoby
dokonujgcej Zgloszenia bedg traktowane przez Instytut, jako powazne naruszenie zasad prawa i
niniejszej Procedury, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy taczacej Pracownika lub Osobe Trzecig z Instytutem, a takze moga uzasadniaé
odpowiedzialno§¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Powyzsze
konsekwencje nie dotycza dziatan, ktorych podjecie byto uzasadnione obiektywnymi powodami.

10.0soba dokonujaca Zgloszenia, ktorej dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione i

w zwigzku z tym doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych lub stanowiacych niekorzystne
traktowanie, jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia Koordynatora ds. Zgloszen.

11.Za zapewnienie ochrony Osobie dokonujacej Zgloszenia i Osobie pomagajacej w dokonaniu

Zgtoszenia odpowiada pracodawca, w szczegolnos$ci poprzez:

a) doprowadzenie do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodniono podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem
tych osob,

b) zobowigzanie komorki kadrowej do statlego monitorowania przez okres trwania postgpowania
wyjasniajgcego oraz przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu sytuacji kadrowej tych osob,

C) zobowigzanie 0soby kierujacej komodrka kadrowag w Instytucie do poinformowania Dyrektora
Instytutu o stwierdzeniu lub podejrzeniu dziatan zmierzajacych do pogorszenia Sytuacji
prawnej lub faktycznej tych osob,

d) ograniczenie dostgpu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajgcego oraz W ramach procesu zapewnienia ochrony tych osob,

e) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie zapewnienia ochrony tych osob,

f) ukaranie osob, ktorym udowodniono, ze nie dotrzymaly zobowigzania, 0 ktorym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.



12.Utrudnianie dokonywania Zgtoszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec Osoby, ktora
dokonata Zgloszenia oraz Osoby pomagajacej W dokonaniu Zgtoszenia, naruszenie obowigzku
zachowania poufnosci danych Osoby dokonujacej Zgloszenia, dokonanie Zgloszenia
nieprawdziwego, niepowaznego lub wprowadzajacego W btad, moze stanowi¢ podstawe
pociagniecia do odpowiedzialno$ci na podstawie odrebnych przepisow.

§ 12 Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy:
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony 0séb zgfaszajgcych naruszenia prawa Unii, przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu
karnego oraz innych ustaw.

2. Zmiany postanowien Procedury dokonywane bedg przez Dyrektora Instytutu w formie
stosownych zarzadzen i wdrazane niezwlocznie w Instytucie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni
roboczych od dnia ogtoszenia zarzadzenia.



