Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Instytucie MatKi i Dziecka

Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych - zwany dalej ,Regulaminem”, powstat w celu
realizacji obowigzkéw wynikajacych z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (zwanej dalej ,Ustawg”) i stanowi procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2.

1. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dyrektor - Dyrektor Instytutu Matki i Dziecka z siedzibg w Warszawie;

Instytut lub Pracodawca - Instytut Matki i Dziecka z siedzibg w Warszawie
ul. Kasprzaka 17a, 01-211 Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie XIII Wydziat Gospodarczy KRS, pod numerem
KRS: 0000050095, NIP: 525-00-08-471, REGON: 000288395;

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia (wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspotpracy, w tym osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kKierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant;

Dzialanie nastepcze - dzialanie podjete przez Komisje w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczego6lnosci przez
postepowanie  wyjasniajace,  wszczecie  kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z pracy, ktoére jest spowodowane zgloszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko SygnaliScie;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Instytucie, w ktéorym Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w konteksScie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna - informacja przekazywana SygnaliScie na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

Kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumiec przeszlte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania Dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
Ustawy;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga SygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteksScie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osoba powiazana z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doSwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe
najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny;

Komisja - Komisja do spraw zgloszen powotana przez Dyrektora, upowazniona
m.in. do przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych
obejmujacych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg;

Personel - pracownicy oraz osoby wspoétpracujace z Instytutem na podstawie
umow cywilnoprawnych, w tym uméw o Swiadczenie o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych;

Zgloszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne przekazane
zgodnie z wymogami Ustawy;

Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Informacji o
naruszeniu prawa Pracodawcy;

Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych).

§3.

1. Caty Personel zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego Regulaminu.

2. Przed dopuszczeniem do pracy Dziat Kadr i Ptac obowigzany jest zapozna¢ osoby z
Personelu z trescig Regulaminu poprzez jego udostepnienie i odebranie o§wiadczenia
0 zapoznaniu sie z jego treScig (zalacznik nr 1 do Regulaminu). O$wiadczenie
pracownika bedzie przechowywane w dokumentacji pracowniczej w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, w pozostatych przypadkach wraz z umowg zawarta
z dang osoba.



3.

w

Osobie ubiegajacej sie o prace lub zatrudnienie na podstawie innego stosunku
prawnego Dziat Kadr i Plac przekazuje informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
Zawarcie stosownej umowy.

Zgloszenia naruszen
§ 4.

Naruszeniem prawa, ktére podlega Zgtoszeniu na podstawie Regulaminu jest
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa
zgodnie z art. 3 Ustawy, w szczegdlnos$ci dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

16) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

17) innych naruszen niz wskazane w punktach 1-16, w tym dotyczacych
obowigzujacych w Instytucie regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1i 7 nie stosuje si¢ przepiséw rozdziatéw

415 Ustawy.
§5.

W celu skutecznego podjecia Dziatan nastepczych oraz realizacji innych obowigzkow
przez Instytut Sygnalista powinien dokona¢ Zgloszenia wewnetrznego, ktdre
uwzglednia opis naruszenia prawa.

Wz6r Zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Dopuszcza sie dokonywanie Zgtoszen anonimowych.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgloszona, a
Komisja przyjmuje takie Zgloszenia, stosuje sie postanowienia Regulaminu
odpowiednio.



§6.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ przekazane ustnie, w postaci pisemnej lub w postaci

elektronicznej tj. w formie wiadomosci e-mail.

. Zgltoszenie w postaci pisemnej moze zostac¢ ztozone:

1) poprzez przestanie na adres: Instytut Matki i Dziecka, ul. Kasprzaka 17a, 01-211
Warszawa, z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne”;

2) poprzez umieszczenie w dedykowanej skrzynce znajdujacej sie w budynku A na
potpietrze pomiedzy pietrem 0 a -1, klatka 2.

. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ ztozone:

1) poprzez przestanie wiadomosSci e-mail na adres poczty elektronicznej:
naruszenia@imid.med.pl;

2) poprzez wypelnienie formularza dostepnego na stronie internetowej/
intranetowej dostepnego w zaktadce zgtoszenia wewnetrzne.

. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie pod nr (22) 32 77 500;

2) na wniosek Sygnalisty - podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie Instytutu, w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dniliczonym od
dnia ztozenia wniosku; w takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,
lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez Przewodniczacego Komisji.

. Zgloszenie ustne moze by¢ dokumentowane w formie protokotu spotkania,

odtwarzajacego jego doktadny przebieg, sporzadzonego przez Przewodniczgcego

Komisji. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu spotkania przez jego podpisanie.

. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych Dziataniach nastepczych

Sygnalista podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej, zwane dalej ,adresem do kontaktu”. Brak wskazania adresu do

kontaktu nie wptywa na podjecie Dziatan nastepczych.

Przewodniczacy Komisji potwierdza przyjecie Zgltoszenia na adres do kontaktu

niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,

o ile Sygnalista wskazat adres do kontaktu.

Przy realizowaniu Dziatan nastepczych podejmowane sg srodki:

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

2) majace na celu zapewnienie poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu.

Srodki komunikacji przyjete na potrzeby Zgtoszen wewnetrznych:

1) s3 niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnosSci Instytutu;

2) zapewniajg ochrone poufnosci i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Ochrona poufnosci, o ktorej w ust. 7 pkt 2 obejmuje wszystkie informacje, na

podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢

Sygnalisty, osoby ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w

Zgloszeniu. Dane przetwarzane w Zgtoszeniu sg chronione zgodnie z przepisami

prawa oraz wewnetrznymi regulacjami Instytutu, w tym zgodnie z Polityka ochrony

danych w systemach informacyjnych.
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. Wcelu zachowania poufnosci stosowane s3 w szczeg6lnosci nastepujgce Srodki

organizacyjne i techniczne:

1) oryginal zgloszenia bedzie przechowywany w zamykanej szafie w osobnej
zabezpieczonej teczce. Teczka bedzie stanowita jedynie czes$¢ akt, do ktorej dostep
bedzie miat jedynie Przewodniczacy;

2) w celu prowadzenia dziatan nastepczych cztonkowie Komisji dysponowac¢ beda
jedynie kopia zgtoszenia z usunietymi danymi

3) dane osobowe Sygnalisty podlegaja ujawnieniu tylko za jego wyrazna zgoda lub na
podstawie wiasciwych przepiséw prawa;

4) czynnoSci przetwarzania danych zwigzanych z otrzymanymi Zgtoszeniami ujete sg
w Rejestrze czynno$ci przetwarzania prowadzonym przez Inspektora Ochrony
Danych Instytutu.

Komisja ds. zgloszen

§7.

. Dyrektor powotuje Komisje w sktadzie co najmniej (3) trzech osdb, ktorym udziela

pisemnych upowaznien do:

1) przetwarzania danych osobowych zwigzanych z powierzonym zakresem zadan;

2) przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych;

3) podejmowania Dziatan nastepczych.

Komisja sktada sie z Przewodniczacego oraz cztonkow.

Do udzialu w pracach Komisji moga by¢ dopuszczone inne osoby, ktére posiadaja

niezbedng wiedze lub kwalifikacje konieczne do oceny okolicznosci wskazanych

w Zgtoszeniu wewnetrznym, z zastrzezeniem, Ze takie osoby muszga uzyskac

upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1.

Pracodawca udostepnia na potrzeby dziatalno$ci Komisji niezbedne s$rodki do

wykonywania jej zadan oraz gromadzi i przechowuje akta sprawy, w tym protokoty z

posiedzen Komisji, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

Komisja realizuje swoje zadania na posiedzeniach, ktoérych przebieg jest

protokotowany. Na posiedzeniu wymagane jest uczestnictwo co najmniej 3 (trzech)

cztonkow. Posiedzenia moga odbywac sie zdalnie za posrednictwem S$rodkéw

komunikacji elektroniczne;.

Osoby wchodzgce w sktad Komisji sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w

zwigzku z realizowanymi czynno$ciami w zakresie informacji i danych osobowych,

ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenn wewnetrznych, oraz

podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

. W przypadku gdy Zgtoszenie wewnetrzne zostato odebrane przez osobe z Personelu

nieposiadajaca upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, jest ona zobowigzana do:

1) zachowania tajemnicy informacji zawartych w Zgtoszeniu, w tym danych
Sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu;

2) niedokonywania zmian oraz modyfikacji Zgtoszenia;

3) niezwtocznego przekazania Zgloszenia wewnetrznego Komisji w takiej formie w
jakiej otrzymata Zgtoszenie.



1.
2.

3.

§8.

Przewodniczacy Komisji prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych.

Wpisu do Rejestru Zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie Zgloszenia

wewnetrznego.

W Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujgce:

1) kolejny numer sprawy - Zgtoszenia;

2) zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

Wz6r Rejestru Zgtoszen wewnetrznych okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Dzialania nastepcze i Informacja zwrotna

§O.

Komisja po przeanalizowaniu Zgtoszenia wewnetrznego podejmuje Dziatania
nastepcze, chyba ze stwierdzi, Ze zachodza uzasadnione przyczyny, z powodu ktérych
ich podjecie jest niezasadne.

Komisja zobowigzana jest do podejmowania Dziatan nastepczych z zachowaniem

nalezytej starannosci.

Komisja podejmuje Dziatania nastepcze obejmujace w szczegdlnosci:

1) weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwos$ci informacji zawartych
w tym Zgtoszeniu;

2) przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem Zgloszenia;

3) prowadzenie postepowania wyjasniajacego;

4) wystepowanie do Dyrektora, Z-cow Dyrektora lub wiasciwych kierownikéow
jednostek i komdrek organizacyjnych Instytutu z wnioskami dotyczacymi podjecia
dziatan zmierzajacych do usuniecia naruszen wskazanych w Zgtoszeniu;

5) zlozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetieniu przestepstwa badz
mozliwoSci jego popeinienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego
dotyczy Zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

Przewodniczacy Komisji uprawniony jest do wystapienia do Sygnalisty, za
posrednictwem adresu do kontaktu, o przekazanie wyjasnien lub dodatkowych
informacji koniecznych do analizy Zgloszenia. Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Przewodniczacy Komisji odstepuje od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informaciji.

W przypadku gdy Zgtoszenie wewnetrze jest zasadne Komisja podejmuje Dziatania

nastepcze oraz wydaje rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i
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zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w
przysztosci. O swoich dziataniach Komisja informuje Dyrektora.

Z podejmowanych Dziatan nastepczych Komisja sporzgdza protokoty.

Komisja nie podejmuje Dziatan nastepczych w przypadku, gdy Zgloszenie
wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem wczeS$niejszego Zgtoszenia
i zostala zakonczona, a w nowym Zgloszeniu nie wskazano nowych istotnych
okolicznosci. Wtasciwg informacje zamieszcza sie w rejestrze zgtoszen.

§10.

Przewodniczacy Komisji przekazuje Sygnali$cie, na adres do kontaktu, Informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktdry nalezy przekazac informacje zwrotna.

Informacja zwrotna obejmuje w szczego6lnosci Informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa, w tym planowanych lub podjetych
Dziataniach nastepczych i powodéw takich dziatan.

§11.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

Zakazane jest podejmowanie dziatann odwetowych w stosunku do Osoby pomagajacej

w dokonaniu zgtoszenia lub Osoby powiazanej z Sygnalista.

Podejmowanie Dziatann odwetowych jest traktowane jako naruszenie Regulaminu i

moze skutkowa¢ odpowiedzialnosScig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktdra

1aczy osobe podejmujaca Dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalne jest podejmowanie Dziatan odwetowych w stosunku do Sygnalisty,

ktérego praca byla, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy,

polegajacych w szczegblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

5) obnizeniu wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymaniu awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wartosci tych §wiadczen;

8) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10)przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych;

11)niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12)negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;



13)natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

14)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

15)mobbingu;

16)dyskryminacji;

17)niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowanie;

18)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19)nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

20)dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

21)spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegOlnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 4 powyze;j.

. Jezeli praca lub ustugi byly, s lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji, ust. 4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej

pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty

takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byly, s lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub

ustug lub pelnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie

moze stanowi¢ podstawy Dziatan odwetowych ani préby lub groZby zastosowania

dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci wypowiedzenie umowy, ktdrej

stronag jest Sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub

$Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez

wypowiedzenia.

Sygnalista dokonujacy Zgtoszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w

Regulaminie oraz w Ustawie.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu Zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac

od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia

za naruszenie dobr osobistych.

Przetwarzanie danych osobowych
w zwiazku z obstluga zgloszen wewnetrznych

§12.

Przewodniczacy Komisji wypeinia wobec Sygnalisty obowigzek informacyjny, o

ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 RODO w nastepujacy sposdb:

1) w przypadku zgtoszen dokonywanych ustnie podczas rozmowy telefonicznej -
Sygnali$cie przedstawiony zostaje komunikat, ktérego brzmienie zawiera
zatgcznik nr 6 do Regulaminu;



2) w przypadku zgtoszenn dokonywanych bezposrednio podczas spotkania
zorganizowanego na wniosek Sygnalisty - przekazujac SygnaliScie klauzule
informacyjna, ktora stanowi zatagcznik nr 5 do Regulaminu (dalej ,Klauzula”);

3) w przypadku zgtoszen dokonywanych na dedykowany adres poczty elektronicznej
- z wykorzystaniem funkcjonalno$ci automatycznej odpowiedzi, do ktorej
zatgcznikiem bedzie Klauzula;

4) w przypadku zgloszen dokonywanych przy wykorzystywaniu wzoru zgloszenia,
stanowiacego zatacznik nr 2 do Regulaminu, do wzoru dotacza sie Klauzule w
sposOb zapewniajacy integralnos¢ tych dokumentow;

5) w przypadku zgloszen dokonywanych w postaci pisemnej, bez wykorzystania
wzoru zgtoszenia, do potwierdzenia przyjecia zgloszenia kierowanego do
Sygnalisty Przewodniczacy dotgcza Klauzule;

6) w przypadku zgtoszen dokonywanych za posSrednictwem dedykowanego
formularza, w formularzu zamieszcza sie Klauzule lub odwotanie do niej w sposéb
umozliwiajacy zapoznanie sie z jej peilnag tre$cia oraz ktéry uwzglednia
oSwiadczenie Sygnalisty o zapoznaniu sie z jej trescig;

7) w przypadku zgtoszen dokonywanych przy wykorzystaniu dedykowanych
skrzynek - na skrzynce w trwaly spos6b umieszcza sie Klauzule.

Niezaleznie od postanowien ust. 1, Klauzule zamieszcza sie na stronie internetowe;j

Instytutu w zaktadce: Ochrona danych osobowych.

Przewodniczacy Komisji niezwlocznie od otrzymania Zgtoszenia bada jego tres¢ w

zakresie wystepowania danych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania

Zgtoszenia. JeSli Przewodniczacy Komisji stwierdzi wystepowanie takich danych,

podlegaja one niezwtocznemu usunieciu, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od

chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Stwierdzenie wystepowania
danych, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, dokumentowane jest

w postaci notatki, ktéra bedzie stanowi¢ cze$¢ dokumentacji Zgtoszenia.

. W przypadku gdy w ramach Zgtoszenia przetwarzane sa dane innych oséb niz

Sygnalista, Przewodniczacy Komisji wypelnia wobec tych os6b obowiazek

informacyjny, o ktérym mowa w art. 14 ust. 1 i 2 RODO w nastepujacy sposéb:

1) przekazuje tym osobom dostosowang klauzule informacyjna, ktérej podstawowy
wzOr stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu;

2) przekazanie, o ktorym mowa w pkt 1, nastepuje:

a) wrozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych - najpdZniej w ciggu
miesigca - majgc na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych
osobowych;

b) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane
dotyczg - najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktérej dane
dotyczg; lub

c) jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najp6zniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

. Usuniecie danych osobowych, o ktorym mowa w ust. 3, oraz usuniecie danych

osobowych i dokumentéw w zwigzku z zakonczeniem obowigzku ich

przechowywania, odbywa sie przez Komisje. Z usuniecia danych sporzadza sie
protokot.



Zgloszenie zewnetrzne
§13.

Sygnalista moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
Organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato
przyjete przez te organy.

Zgloszenie dokonane do Organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okreSlonej w Regulaminie zgloszen wewnetrznych nie skutkuje
pozbawieniem Zgtaszajacego ochrony przewidzianej w Regulaminie.

Postanowienia koncowe
§ 14.

. W stosunku do Personelu zatrudnionego w dniu wejScia w Zycie niniejszego
Regulaminu odpowiedzialny za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami Regulaminu jest Kierownik danej jednostki/
komorki organizacyjnej. Kierownik danej jednostki/ komorki organizacyjnej
obowigzany jest dostarczy¢ do Dziatu Kadr i Ptac imienna liste ze swojej jednostki/
komoérki organizacyjnej z podpisami pracownikéw (zalgcznik nr 4 do Regulaminu).
Regulamin zostanie opublikowany na stronie intranetowej Pracodawcy w zaktadce
zgloszenia wewnetrzne oraz na stronie internetowej w zakladce zgloszenia
wewnetrzne.

. Tre$¢ Regulaminu zostata ustalona po konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajagcymi w Instytucie.
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