REGULAMINU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W NARODOWYM INSTYTUCIE GERIATRII, REUMATOLOGII 1
REHABILITACJI IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER

Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin zgloszen wewngtrznych — zwany dalej ,,Regulaminem”, powstal w celu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(zwanej dalej ,,Ustawg™) 1 stanowi procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych.

§2.

1. Uzyte w Regulaminie okre§lenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

0)

7)

8)

9)

Dyrektor — Dyrektor Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr
hab. med. Eleonory Reicher;

Instytut lub Pracodawca — Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher z siedzibq w Warszawie (02-637), ul. Spartanska 1,
wpisany do rejestru przedsigbiorcéw prowadzony przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy XII1
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod nr 0000066382, NIP: 525-001-10-42,
REGON: 000288567,

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia (wewnetrznego, zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w konteks$cie zwiazanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy, w tym osobe $wiadczaca prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant;

Dzialanie nastgpcze — dzialanie podjgte przez Komisje w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdInoéci przez postgpowanie wyjaséniajace, wszczecie kontroli
lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszenn prawa i podejmowania dzialan
nastgpezych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych;

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkodg Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;
Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Instytucie, w ktorym Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwiazanym
z praca, lub informacjg dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — informacja przekazywana Sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepezych i powoddw takich dzialan;

Kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug, w ramach ktérych uzyskano informacije
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$é doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania Dzialan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;
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10)

11)

12)

13}

14)
15)
16)
17)

18)

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostkg organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostaé¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze
doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza Sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Komisja — Komisja do spraw zgloszen powolana przez Dyrektora, upowazniona m.in. do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych obejmujacych weryfikacje
zgloszenia 1 dalsza komunikacje z Sygnalista;

Personel — pracownicy oraz osoby wspolpracujace z Instytutem na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, w tym uméw o $wiadczenie o udzielanie $wiadczen zdrowotnych;
Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§3;

1. Caly Personel zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego Regulaminu.

2. Osobie ubiegajacej sig o prace lub zatrudnienie na podstawie innego stosunku prawnego Dzial Kadr
i Plac lub osoba prowadzaca rekrutacje przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewngtrznych
wraz z rozpocz¢eiem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie stosownej umowy
I odbiera o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem. O$wiadczenie bedzie przechowywane
w dokumentacji pracowniczej w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, w pozostalych
przypadkach wraz z umowa zawartg z dana osoba.

Zgloszenia naruszen

§ 4.

I. Naruszeniem prawa, ktore podlega Zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa zgodnie z art. 3 Ustawy,
w szczegolnosci dotyczace:

1)
2)
3)
4)

korupgji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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14) intereséw 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 wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

17) innych naruszen niz wskazane w punktach 1-16, w tym dotyczacych obowiazujacych
w Instytucie regulacji wewngtrznych i standardow etycznych.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 17 nie stosuje sig przepiséw rozdziatéw 4 1 5 Ustawy.

§5.
W celu skutecznego podjecia Dziatan nastgpezych oraz realizacji innych obowigzkéw przez Instytut
Sygnalista powinien dokonaé Zgloszenia wewngtrznego, ktore uwzglednia opis naruszenia prawa.
Wzér Zgloszenia wewngtrznego stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala anonimowo zgloszona, a Komisja przyjela
takie Zgloszenia, stosuje sig postanowienia Regulaminu odpowiednio.

§6.

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

elektronicznej tj. w formie wiadomoéci e-mail.

Zgloszenie w postaci pisemnej moze zostaé ztozone:

1) poprzez przestanie na adres: Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof.
dr hab. med. Eleonory Reicher z siedziba w Warszawie (02-637), ul. Spartaniska 1, z dopiskiem
Zgloszenie wewnetrzne™;

2) poprzez umieszczenie w dedykowanej skrzynce znajdujacej sie w Holu na poziomie -1
(zgloszenie nalezy wrzuci¢ do skrzynki w zamknigtej kopercie z adnotacja ,.Zgloszenie
wewngtrzne”

Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ ztozone:

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

2) poprzez wypelnienie formularza dostgpnego na stronie internetowej/intranetowej dostepnego
w zakladce zgloszenia wewnetrzne.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie — tel: (22) 688 06 45

2) na wniosek Sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
Instytutu, w wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 14 dni liczonym od dnia zlozenia
wniosku; w takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajacego
Jjego dokladny przebieg, przygotowanego przez Przewodniczacego Komisji.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego

dokladny przebieg, sporzadzonego przez Przewodniczacego Komisji. Sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych Dzialaniach nastepczych Sygnalista

podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem

do kontaktu”. Brak wskazania adresu do kontaktu nie wplywa na podjecie Dziatan nastepczych.

Przewodniczacy Komisji potwierdza przyjecie Zgloszenia 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 $rodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostgpu do informacji objetej Zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) majace na celu zapewnienie poufno$ci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu.

Srodki komunikacji przyjete na potrzeby Zgloszen wewnetrznych:

1) sa niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dzialalno$ci
Instytutu;
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10.

11.

2) zapewniaja ochrong poufnosci i integralno$é¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Ochrona poufnosci, o ktérej w ust. 7 pkt 2 obejmuje wszystkie informacje, na podstawie ktorych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ Sygnalisty, osoby ktérej dotyczy

Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu. Dane przetwarzane w Zgloszeniu

sg chronione zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami Instytutu, w tym zgodnie

z Polityka ochrony danych w systemach informacyjnych.

W celu zachowania poufnosci stosowane sa w szczeg6lnosci nastgpujace srodki organizacyjne

1 techniczne:

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

2) w celu prowadzenia dziatan nastgpczych czlonkowie Komisji dysponowaé beda jedynie kopia
zgloszenia z usunigtymi danymi;

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

4) czynnoSci przetwarzania danych zwiazanych z otrzymanymi Zgloszeniami ujete sa w Rejestrze
czynnosci przetwarzania prowadzonym przez Inspektora Ochrony Danych Instytutu.

Komisja ds. zgloszen

87.

Dyrektor powotuje Komisje w skladzie co najmniej (3) trzech oséb, ktérym udziela pisemnych
upowaznien do;
1) przetwarzania danych osobowych zwiazanych z powierzonym zakresem zadan;
2) przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewnetrznych;
3) podejmowania Dziatan nastepczych.
Komisja sklada sig¢ z Przewodniczacego oraz czlonkow.
Do udzialu w pracach Komisji moga by¢ dopuszczone inne osoby, ktére posiadaja niezbedna wiedze
lub kwalifikacje konieczne do oceny okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu wewnetrznym,
z zastrzezeniem, Ze takie osoby musza uzyskac¢ upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1.
Pracodawca udostgpnia na potrzeby dzialalnosci Komisji niezbedne $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 Dzialania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Komisja realizuje swoje zadania na posiedzeniach, ktérych przebieg jest protokolowany.
Na posiedzeniu wymagane jest uczestnictwo co najmniej 3 (trzech) czlonkéw. Posiedzenia moga
odbywac sig zdalnie za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.
Osoby wchodzace w sklad Komisji sq zobowiazane do zachowania tajemnicy w zwiazku
z realizowanymi czynnosciami w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania Dzialan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
¢ prace.
W przypadku gdy Zgloszenie wewngtrzne zostalo odebrane przez osobg z Personelu nieposiadajaca
upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, jest ona zobowigzana do:
1) zachowania tajemnicy informacji zawartych w Zgloszeniu, w tym danych Sygnalisty oraz

innych osob wskazanych w Zgtoszeniu;
2) niedokonywania zmian oraz modyfikacji Zgtoszenia;
3) niezwlocznego przekazania Zgloszenia wewnetrznego Komisji w takiej formie w jakiej

otrzymata Zgloszenie.

§ 8.

Przewodniczacy Komisji prowadzi Rejestr Zgloszen wewnetrznych.
Wpisu do Rejestru Zgloszen wewnetrznych dokonuje sig na podstawie Zgloszenia wewnetrznego.
W Rejestrze Zgloszen wewngtrznych gromadzone sg dane obejmujace:
1) kolejny numer sprawy - Zgloszenia;
2) zwigzly opis przedmiotu naruszenia;

Stronad4:z8



3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) datg dokonania Zgloszenia wewnetrznego;

6) informacjg o podjgtych Dziataniach nastepczych;

7) datg zakoniczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze Zgloszen wewnetrznych sa przechowywane

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dzialania nastepcze,

lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzor Rejestru Zgloszen wewngtrznych okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Dzialania nast¢peze i Informacja zwrotna

§9.

Komisja po przeanalizowaniu Zgloszenia wewngtrznego podejmuje Dzialania nastgpcze, chyba

ze stwierdzi, ze zachodza uzasadnione przyczyny, z powodu ktorych ich podjecie jest niezasadne.

Komisja zobowiazana jest do podejmowania Dzialan nastgpczych z zachowaniem nalezytej

starannosci.

Komisja podejmuje Dzialania nastgpcze obejmujace w szczegolnosci:

1) weryfikacj¢ Zgloszenia wewngtrznego i oceng prawdziwosci informacji zawartych w tym
Zgloszeniu;

2) przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem Zgloszenia;

3) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego;

4) wystgpowanie do Dyrektora, Zastgpcdw Dyrektora lub wilasciwych kierownikéow jednostek
1 komorek organizacyjnych Instytutu z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych
do usunigcia naruszen wskazanych w Zgloszeniu;

5) zlozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz mozliwosci
Jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy Zgloszenie wypelnia
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 si¢ przeslaniu zadanych wyja$nien lub dodatkowych

informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Przewodniczacy

Komisji odstgpuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

W przypadku gdy Zgloszenie wewngtrze jest zasadne Komisja podejmuje Dzialania nastgpeze oraz

wydaje rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym

naruszeniom co opisane w Zgloszeniu, w przyszlosci. O swoich dziataniach Komisja informuje

Dyrektora.

Z podejmowanych Dziatan nastgpczych Komisja sporzadza protokoty.

Komisja nie podejmuje Dzialan nastgpczych w przypadku, gdy Zgloszenie wewnetrzne dotyczy

sprawy, ktora byla juz przedmiotem wczesniejszego Zgloszenia i zostala zakonczona, a w nowym

Zgloszeniu nie wskazano nowych istotnych okoliczno$ci. Wlasciwg informacje zamieszcza si¢

w rejestrze zgloszen.

§ 10.

Przewodniczacy Komisji przekazuje Sygnaliscie, na adres do kontaktu, Informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgeia Zgloszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia,
chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ informacje zwrotna.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegoInosci Informacj¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa, w tym planowanych lub podjetych Dzialaniach nastepczych
1 powodow takich dzialan.

§11.
Wobec Sygnalisty nie moga byé¢ podejmowane Dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do Osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub Osoby powigzanej z Sygnalista.
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3. Podejmowanie Dziatan odwetowych jest traktowane jako naruszenie Regulaminu i moze skutkowaé
odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy, ktéra laczy osobe podejmujaca
Dziafania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalne jest podejmowanie Dzialan odwetowych w stosunku do Sygnalisty, ktérego praca
byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, polegajacych w szczegélnoéci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokre§lony po
rozwiazaniu umowy o pracg na okres probny;

4) niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa:

5) obnizeniu wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymaniu awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

7) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wartoéci tych §wiadczen;

8) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

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

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

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

14) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

15) mobbingu;

16) dyskryminacji;

17) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowanie;

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

19) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrgbne przewiduja mozliwoséé skierowania pracownika na takie badania;

20) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlodci 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 zglaszajacego.

5. Za Dzialania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbg lub probg zastosowania érodka okreslonego w ust. 4 powyzej.

6. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeii,
ust. 4 stosuje sig¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkeji nie
wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialania.

7. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadezenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,
dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dzialaf
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w
szczegblnosci wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace;
sprzedazy lub dostawy towar6w lub $wiadczenia ustug, odstapienic od taklej umowy lub
rozwiazanie jej bez wypowiedzenia.

8. Sygnalista dokonujacy Zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Regulaminie oraz w Ustawie.

9. Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu Zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé¢ od
Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie
débr osobistych.
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Przetwarzanie danych osobowych
w zwiazKku z obshuga zgloszen wewnetrznych

§ 12.

Przewodniczacy Komisji wypelnia wobec Sygnalisty obowiazek informacyjny, o ktérym mowa w

art. 13 ust. 11 2 RODO w nastgpujacy sposob:

1) w przypadku zgloszen dokonywanych ustnie podczas rozmowy telefonicznej — Sygnaliscie
przedstawiony zostaje komunikat, ktorego brzmienie zawiera zalacznik nr 3 do Regulaminu;

2) w przypadku zgloszen dokonywanych bezposrednio podczas spotkania zorganizowanego na
wniosek Sygnalisty — przekazujac Sygnaliscie klauzulg informacyjna, ktora stanowi zalgcznik
nr 4 do Regulaminu (dalej ,,Klauzula™);

3) w przypadku zgloszen dokonywanych na dedykowany adres poczty elektronicznej — z
wykorzystaniem funkcjonalno$ci automatycznej odpowiedzi, do ktorej zalacznikiem bedzie
Klauzula;

4) w przypadku zgloszen dokonywanych przy wykorzystywaniu wzoru zgloszenia, stanowiacego
zalgcznik nr 1 do Regulaminu, do wzoru dolacza si¢ Klauzulg w sposdb zapewniajacy
integralnosé tych dokumentow;

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

6) w przypadku zgloszen dokonywanych za poérednictwem dedykowanego formularza, w
formularzu zamieszeza sig Klauzulg lub odwotanie do niej w sposdb umozliwiajacy zapoznanie
si¢ z jej pelna trescig oraz ktory uwzglednia oSwiadczenie Sygnalisty o zapoznaniu si¢ z jej
trescig;

7) w przypadku zgloszen dokonywanych przy wykorzystaniu dedykowanych skrzynek — na
skrzynce w trwaly sposob umieszcza sie Klauzule.

Niezaleznie od postanowien ust. 1, Klauzulg zamieszcza si¢ na stronie internetowej Instytutu w

zakladce: Ochrona danych osobowych.

Przewodniczacy Komisji niezwlocznie od otrzymania Zgloszenia bada jego tre§¢ w zakresie

wystepowania danych, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia. Jesli

Przewodniczacy Komisji stwierdzi wystgpowanie takich danych, podlegaja one niezwlocznemu

usunieciu, jednak nie pozniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia

dla sprawy. Stwierdzenie wystepowania danych, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania

Zgloszenia, dokumentowane jest w postaci notatki, ktéra bedzie stanowié czgs¢ dokumentacji

Zgloszenia.

W przypadku gdy w ramach Zgloszenia przetwarzane sg dane innych osob niz Sygnalista,

Przewodniczacy Komisji wypelnia wobec tych osob obowigzek informacyjny, o ktorym mowa w

art. 14 ust. 1 i 2 RODO w nastepujacy sposob:

1) przekazuje tym osobom dostosowang klauzule informacyjna, ktorej podstawowy wzor stanowi
zalacznik nr 5 do Regulaminu;

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

a) w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych - najpdzniej w ciagu miesiaca -
majgc na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych;

b) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza -
najpozniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza; lub

¢) jezeli planuje sig ujawnic¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najpdzniej przy ich pierwszym
ujawnieniu.

Usunigcie danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 3, oraz usunigcie danych osobowych i

dokumentéw w zwigzku z zakonczeniem obowigzku ich przechowywania, odbywa si¢ przez

Komisje. Z usuniecia danych sporzadza si¢ protokot.
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Zgloszenie zewnetrzne

§ 13.
I. Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania Zgloszenia
wewnetrznego.
2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w Zgloszeniu zewnetrznym, ktdre zostalo przyjete przez te organy.

4. Zgloszenie dokonane do Organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem procedury
okreslonej w Regulaminie zgloszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem Zglaszajacego
ochrony przewidzianej w Regulaminie.

Postanowienia koncowe
§ 14.

1. W stosunku do Personelu zatrudnionego w dniu wejécia w zycie niniejszego Regulaminu
odpowiedzialny za zapoznanie wszystkich podleglych sobie pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu jest Kierownik danej jednostki/ komérki organizacyjnej.

2. Regulamin zostanie opublikowany na stronie intranetowej Pracodawcy w zakladce zgloszenia
wewngtrzne.

3. Tres¢ Regulaminu zostala ustalona po konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi w Instytucie.
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