OSRODEK STUDIOW WSCHODNICH
im. Marka Karpia

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 19/2024
Dyrektora Osrodka Studiéw Wschodnich im.
Marka Karpia z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen w zakresie naruszen prawa

w Osrodku Studiéw Wschodnich im. Marka Karpia

Rozdziat 1
Przepisy ogo6lne
§1

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen w zakresie naruszeh prawa
w Osrodku Studiow Wschodnich im. Marka Karpia, zwana dalej ,Procedurg zgtoszen
wewnetrznych”, okresla zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa
zwanego dalej ,zgtoszeniem wewnetrznym” i podejmowania dziatah nastepczych
w Osrodku Studidw Wschodnich im. Marka Karpia, zwanym dalej ,O$rodkiem”,
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej ,ustawg”, w tym okresla:

1) zespot Osrodka odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowanie dziatah nastepczych, zwany dalej “zespotem”;

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych i ich rejestracje;

3) weryfikacje zgtoszeh wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy dokonywanych zgtoszen wewnetrznych okresla
odpowiednio art. 3 ust. 1 i art. 4 ustawy.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy ma zastosowanie
rébwniez w zakresie przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym oraz konfliktowi
interesow w Osrodku.

4. Wytgczenia w zakresie mozliwosci dokonania i procedowania zgtoszen
wewnetrznych okresla art. 5 ust. 1-3 ustawy.

Rozdziat 2

Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowanie dziatan nastepczych

§2

1. Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje
zgtoszen wewnetrznych, tj. ocene prawdziwosci informacji zawartej w zgtoszeniu,
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej odpowiedzialny jest zespot sktadajgcy
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z wyznaczonego przez Dyrektora Osrodka pracownika oraz kazdorazowego
przedstawiciela zatogi.

Zespot zapewnia bezstronne, obiektywne i rzetelne wykonywanie obowigzkow
okre$lonych wust. 1, z poszanowaniem praw sygnalisty, osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy.

Zespot dziata na podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez Dyrektora
Osrodka.

Zespot moze byé dopuszczony do wykonywania obowigzkéw okreslonych w ust. 1,
wytacznie po uzyskaniu pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Zespot obowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych,
ktére uzyskat, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywat prace.

Przy procedowaniu zgtoszen wewnetrznych podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, jak rowniez osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 2, obejmuje informacje, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takiej osoby.

W przypadku zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych kierownictwa Osrodka lub
dotyczagcych czionkdw Zespotu, dziatania nastepcze podejmujg wyznaczeni
pracownicy, po wydaniu pisemnych upowaznien przez Dyrektora Osrodka oraz
pisemnych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Jezeli zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
Osrodka, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, jak réwniez osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia do wyznaczonego zespotu.

Postanowienia ust. 9 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie
wewnetrzne otrzymano za posrednictwem innych kanatéow zgtoszen niz przyjetych
zgodnie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych.

Zgtoszenie wewnetrzne oraz catos¢ dokumentacji z nim zwigzanej przechowuje sie
w sposoéb przyjety w Osrodku, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych i ich rejestracja
§3

. Zgtoszenia wewnetrzne przekazuje sie poprzez kanaty zgtoszen:

1) pisemnie w postaci elektronicznej — na adres e-mail sygnalisci@osw.waw.pl,
zamieszczony na stronie intranetowej i internetowej Osrodka;

2) pisemnie w postaci papierowej — przekazanej bezposrednio cztonkom zespotu
lub przestanej w kopercie oznaczonej ,Zgtoszenie wewnetrzne” na adres:
Osrodek Studiow Wschodnich im. Marka Karpia, ul. Koszykowa 6, 00-564
Warszawa;

3) ustnie — bezposrednio na spotkaniu z czionkami zespolu na wniosek
sygnalisty.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego przekazanego w sposoéb, o
ktorym mowa w ust. 1, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢
potwierdzenie. Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
stanowi zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 4, termin spotkania ustala sie nie p6zniej
niz w ciagu 14 dni od dnia ztozenia przez sygnaliste wniosku o spotkanie.
Whiosek w sprawie bezposredniego spotkania mozna ztozy¢ telefoniczne lub
na adres mailowy wskazany na stronie intranetowej i internetowej Osrodka.

Przyjecie zgloszenia wewnetrznego podczas bezposredniego spotkania, o
ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, dokumentowane jest, za zgoda sygnalisty, w
formie protokolu spotkania. W takim przypadku sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

Pracownicy Osrodka realizujgcy zadania zwigzane z systemami informatycznymi
obowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore
uzyskali, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywali prace.

§4

1. Zespot prowadzi jest rejestr zgtoszeh wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi sie w formie elektronicznej, przy
zachowaniu zasad poufnosci, w sposdb zapewniajgcy ochrone tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy.

3. Dane osobowe zgromadzone w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W rejestrze zgloszeh wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;
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2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu z sygnalista;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Rozdziat 4
Wstepna weryfikacja formalna zgtoszenia wewnetrznego

§5

1. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej zgtoszenia wewnetrznego pod
wzgledem podmiotowym i przedmiotowym.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka majg obowigzek udzielania niezbednej pomocy
wyznaczonemu zespotowi w zakresie podmiotowej i przedmiotowej weryfikacji
zgtoszenia wewnetrznego oraz kontekstu zwigzanego z pracg w rozumieniu art. 2
pkt 5 ustawy, z zachowaniem poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

§6

1. W wyniku negatywnej weryfikacji, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, tj. Ustalenia, ze pismo
nie jest zgtoszeniem wewnetrznym, wyznaczony zespot przekazuje sprawe do
komérki organizacyjnej Osrodka wtasciwej do rozpatrzenia w ramach innych
postepowan przewidzianych przepisami prawa lub pozostawia bez rozpoznania.

2. Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 zgtoszenie
wewnetrzne podlega zarejestrowaniu.

§7

Zgtoszenia niezawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu do kontaktu zwane
~Zgtoszeniami anonimowymi”, pozostawia sie bez rozpoznania.

Rozdziat 5
Dzialania nastepcze
§8

1. W ramach dziatan nastepczych wszczyna sie postepowanie wyjasniajgce, ktére jest
prowadzone z zachowaniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu.

2. W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego wyznaczony zespoét moze:
1) wystepowac do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informaciji;

2) wystepowac do wszystkich pracownikéw Osrodka celem uzyskania informaciji lub
zapoznania sie z wszelkimi dokumentami niezbednymi do wyjasnienia sprawy i
ochrony sygnalisty. Przepisy § 2 ust. 5 stosuje sie odpowiednio;
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3) zada¢ wyjasnien od osob odpowiedzialnych za czynnosci, ktore zostaty
wskazane w zgtoszeniu, lub od przetozonych tych oséb; wyjasnienia, moga by¢
skladane bez obecnosci przetozonych, jezeli wymaga tego dobro sprawy;

4) dokonywac innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3 obowigzane sg do sktadania wyjasnien

i przekazywania dokumentéw oraz innych danych wyznaczonemu zespotowi,

na jego wniosek.

Nie podejmuje sie dziatan nastepczych, jezeli w zgtoszeniu wewnetrznym

dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczedniejszego zgtoszenia

wewnetrznego nie zawarto nowych informacji 0 naruszeniu prawa w poréwnaniu

Z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.

W takim przypadku:

1) nalezy odnotowac¢ ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych;

2) informuje sie sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc
uzasadnienie. Postanowienia § 3 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 4,

zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania i nie informuje sie o tym sygnalisty.

§9
Postepowanie wyjasniajgce kazdorazowo konczy sie sporzgdzeniem sprawozdania
przez wyznaczony zespo6t. Sprawozdanie przedstawia sie Dyrektorowi Osrodka do
zatwierdzenia.
W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dokonane przez sygnaliste w wyniku
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zostato potwierdzone, sprawozdanie
zawiera w szczegolnosci:
1) informacje dotyczgcg naruszenia prawa;
2) opis dokonanych ustalen w zakresie stanu faktycznego i prawnego;
3) wskazanie os6b odpowiedzialnych na naruszenie prawa;
4) rekomendacje dziatan naprawczych;
5) rekomendacje dziatan profilaktycznych.
W przypadku, okredlonym w ust. 2 Dyrektor O$rodka moze podjg¢ decyzje o
wszczeciu  kontroli, ztozeniu zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, zioZzeniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny
Finansow Publicznych.
Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono, ze nie
dosztio do naruszenia prawa, zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob
niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do wyjasnienia
sprawy, sprawozdanie z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis dokonanych
ustalen wraz z wnioskiem o zakonczenie postepowania.

§10
Dyrektor Osrodka przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w
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§ 3 ust. 2 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan, stwierdzeniu bgdz
braku stwierdzenia naruszeh prawa iewentualnych sSrodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

Rozdziat 6
Zgtoszenia zewnetrzne
§11

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym
mowa w Rozdziale 4 ustawy, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Sygnalista dokonuje zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Sposbéb procedowania zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organy publiczne okresla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe
§12

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych Os$rodka odpowiadajg za zapoznanie
podlegtych im pracownikow z trescig Procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. Pracownicy Osrodka oraz wolontariusze, stazysci i praktykanci sktadajg
oswiadczenie na pisSmie o zapoznaniu z tre$cig Procedury zgtoszen wewnetrznych,
zgodnie z wzorem oswiadczenia okreslonym w zatgczniku nr 2.

3. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, witgcza sie do akt osobowych pracownika
Osrodka, a w przypadku wolontariuszy, stazystow i praktykantéw, oswiadczenia
przechowuje sie w sposob przyjety w Osrodku.

§13

1. Pracownik Kadr obowigzany jest do przekazania, osobie ubiegajgcej sie o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub petnienia stuzby, informacji o Procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutaciji.

2. Pracownik Kadr obowigzany jest do zapoznania nowozatrudnionych pracownikéw
Osrodka z Procedurg zgtoszen wewnetrznych. Wzor os$wiadczenia okresla
zatgcznik nr 2.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Osrodka obowigzani sg do przekazania,
osobie ubiegajgcej sie o zawarcie umowy pisemnej stanowigcej podstawe
Swiadczenia ustug, informacji o Procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, w sposob przyjety w
Osrodku.
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Zatgcznik nr 1 do

Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen w zakresie naruszen prawa
w Osrodku Studiéw Wschodnich

im. Marka Karpia

- Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego -

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, ktore wptyneto do
Osrodka Studiéw Wschodnich im. Marka Karpia w Warszawie, ul. Koszykowa 6, 00-
564 Warszawa w dniu ...........cooeiiiiiiiiiiniinnnnn.

Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy ..........ooooviiiiiiiiiiiiinen,

(data i podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)



“ OS\W

OSRODEK STUDIOW WSCHODNICH
im. Marka Karpia

Zatgcznik nr 2 do

Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen w zakresie naruszen prawa
w Osrodku Studiéw Wschodnich

im. Marka Karpia

(miejscowo$¢, data)

OSWIADCZENIE
(wzbr)

Oswiadczam, Ze zapoznatem sie/zapoznatam* sie z  Wewnetrzng procedurg
dokonywania zgloszen w zakresie naruszen prawa w Osrodku Studiéw
Wschodnich im. Marka Karpia, wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka
Studiow Wschodnich im. Marka Karpia nr 19/2024 z dnia 25 wrzes$nia 2024 i zobowigzuje
sie do jej przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)



