Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14
Dyrektora Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy o dziatalno$ci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r.
(Dz. U.z 2024 r., poz. 799 t.j. z pdZn.zm.) oraz art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14.06.2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie :

1) Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu, zwang dalej : Procedura, w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Wzér zgtoszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Wzér Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu ,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

4) Wzér potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia;

5) Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 5 do zarzadzenia;

6) Wzér Informaciji dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkie osoby $wiadczace prace na rzecz Instytutu do zapoznania sie,
stosowania i przestrzegania Procedury.

§3.
1.Za prawidiowos¢ realizacji niniejszego zarzadzenia i obowigzkéw wynikajgcych
z Procedury odpowiedzialny jest Zastepca dyrektora d/s ekonomiczno-administracyjnych.

§4.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Instytutu do zapoznania sie, stosowania i
przestrzegania Procedury.

§ 5.

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr
21 Dyrektora Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa i ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa

2. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej Instytutu
nie pézniej niz w dniu 18 wrzesnia 2024 r. i wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci os6b wykonujacych prace.
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Zatacznik Nr1

PROCEDURA i
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH
obowigzujaca w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu

§1.
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresla zasady itryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa (wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
w Instytucie lub informaciji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.

3. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza korupcji, zamdwien publicznych, ustug,
produktéw irynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy ifinansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczpospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania o0s6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka
i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

4. Procedura okresla zasady -itryb zgtaszania naruszeh dotyczgcych obowigzujacych
w Instytucie wewnetrznych i/lub standarddw etycznych, kitdre zostaty ustanowione na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

5. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzadzania Instytutem i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatann w celu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

6. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

7. Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami osdb zatrudnionych, w
Instytucie.

8. Kazda z oséb, ktéra bedzie wykonywata prace w Instytucie (przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy) jak i kazda z os6b aktualnie wykonujgcych prace w Instytucie,
zobowigzana jest do zapoznania sie z treScig Procedury.
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§2.
[DEFINICJE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

10.

Instytucie — rozumnie sie przez to Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatarn nastepczych i powodéw takich dziatan;
procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatarh nastepczych;

sygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspéipracy, w tym pracownika, bytego pracownika,
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy,
akcjonariusza lub wspoélnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczgcej prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

zgltoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatania podjete w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem podjete przez Instytut w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie 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 zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem,
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.
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§3.

[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]
1. Do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej
upowazniona jest : Kancelaria Adwokacka adw. Joanny Plichtowicz - Rudnickiej, zwana dalej :
Kancelaria Adwokacka, dziatajgca pod adresem : ul. Nowogrodzka 18a lok.12, 00-511
Warszawa, tel. 22 622 33 39.
2. Kancelaria Adwokacka zobowiazana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskata wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywata te czynno$ci.
3. Jezeli ztresci zgtoszenia wynika, ze Kancelaria Adwokacka moze by¢ w jakikolwiek
sposdb zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia,
Kancelaria Adwokacka nie moze analizowa¢ takiego zgtoszenia.
4. Sygnalista moze dokonywa¢ zgtoszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

1) $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres : ;
2) pisemnie w formie korespondencji kierowanej na adres : ul. Nowogrodzka 18a lok.12, 00-
511 Warszawa, Kancelaria Adwokacka adw. Joanna Plichtowicz - Rudnicka ;

5. Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy
umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny
przebieg (Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia
przez jego podpisanie).
6. Skiadane zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste ipetne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkow
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,
ktore mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, jeZeli nie bedzie to wprost wynikafo
z funkcjonalnosci kanatu.
7. Instytut nie bedzie rozpoznawat zgtoszeh anonimowych.
8. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 .
9. W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegélnych, wtym takze
w przepisach porzadkowych obowigzujgcych w Instytucie. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
lub oséb wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace/lumowy cywilnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

Strona 4z 13



§4.

[DZIALANIA NASTEPCZE]
Po otrzymaniu zgtoszenia wterminie 7 dni od ofrzymania zgloszenia Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do
kontaktu przekazany przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry
nalezy przekazac¢ potwierdzenie.
Kancelaria Adwokacka moze podjaé decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia
w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.
Jezeli Zgtoszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — wtym weryfikacje
zgtoszenia, nastepuje to niezwtoczne po wplynieciu Zgtoszenia.
Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgtoszeniu, zaangazowani moga zostaé specjalisci iniezalezni konsultanci
np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.
Kancelaria Adwokacka rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez
zbednej zwioki.
Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz powodéw takich dziatan przekazywana jest SygnaliScie nie pézniej niz
w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7
dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.
Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Kancelaria Adwokacka podejmuje decyzje co
do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Kancelaria Adwokacka
moze wydac rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§ 5.
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH)]

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia (zarbwno wewnetrznego jak izewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatarn o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy taczacej dokonujacego dziatann odwetowych z Instytutem.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie 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, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
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w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy, negatywng ocene wynikoéw pracy
lub negatywnag opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatar odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Kancelarie Adwokacka, ktéra zobowigzana jest podjaé¢ dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozZliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspéipracownikom podmiotu. Tozsamos¢é Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacije moga zostaCc ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w konteksScie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos$é podmiotoéw, ktérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos$¢ Sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatar nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§7.
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Kancelaria Adwokacka.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
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zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8.
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpic réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczegélnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej Sygnalicie lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi
go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Instytut z uwagi na szczeg6lne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowoddéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Instytutem a sprawcyg
naruszenia prawa lub udziatu Instytutu w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§9.
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

. Za skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zastepca dyrektora ds.
ekonomiczno-administracyjnych.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz w roku przez osobe,
o ktorej mowa w ust.1.

Przegladu Procedury dokonuije sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.
Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich
podlegtych sobie oséb wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.

Zastepca dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych odpowiedzialny jest za wstepne
i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujacych prace , tj. od dnia publikacji zarzadzenia Nr 14 dyrektora IFIPS z dnia 18
wrzesnia 2024r.

/7

DYREKTOR ,
Instytuts Fizjologii i Patolog)[;i \Stuchu
|

pref. dr hgb. med. Henryk Skarsyiiski
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Zatacznik Nr2

(oznaczenie osoby zglaszajgcej)* {miejscowo$¢, data)

(adres na kiory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)**

Zgtoszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa, obowigzujgcej w
Instytucie Fizjologii i patologii Stuchu zgtaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z
praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenia ......................cci (nalezy wskazac osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktora
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegatlo na ... (tutaj nalezy  wskazaé jakie
naruszenie/naruszenia sg zgfaszane).
3. Naruszenie miato miejsce W ..................... (nalezy poda¢ miejsce) w dniu ......cceveerereeee

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszfo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodéw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia (nalezy wypethnic,
jezeli zglaszajacy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic
wifasciwe). TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji
zgtoszenia, obejmujacej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia,
pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy pokreslic wiasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) iNNY (jaKI?) werreererrerrenne.

(podpis zgtaszajgcego)*
*nie dotyczy 0sob dokonujgcych zgloszenia anonimowego
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**jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacja
zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Instytut
Fizjologii i Patologii Stuchu, ul. Mochnackiego 10, 02-042 Warszawa. W razie pytan lub
watpliwosci w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozyciji jest Inspektor
ochrony danych osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z
ochrong danych osobowych w Instytucie . Z Inspektorem ochrony danych osobowych
mozna sie skontaktowa¢ za pomoca poczty elektronicznej m.dziewulski@ifps.org.pl fub
telefonicznie pod numerem telefonu 660 687 797.

2. Instytut przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia
zgtaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe bedg przetwarzane przez okres
niezbedny do wyjasnienia sprawy, nie dtuzej niz przez okres 3-ch lat, a nastepie zostang
usuniete. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f
RODO (prawnie uzasadniony interes Instytutu ).

3. Instytut w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniaé¢ lub przekazywaC dane
osobowe organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa
mogg zadaé wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

4. Instytut gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spetnienie wszystkich praw
wynikajacych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia danych,
ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.
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Zatacznik Nr 3

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu

Lp. | Numer Przedmiot | Dane Dane Adres do Data Informacja o | Data
sprawy naruszenia | osobowe osoby, kontaktu dokonania | podjetych zakonczenia
sygnalisty ktorej sygnalisty zgtoszenia | dzialaniach | sprawy
dotyczy nastepczych
zgltoszenie
1.
2.
3.
4,
5.
6.
T
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
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Zatacznik Nr 4

(pieczatka Instytutu) (miejscowosé, data)

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie § 4 ust. 1 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 14 dyrektora IFIPS z dnia 16
wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatann nastepczych w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu, potwierdzam
przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie) w dniu ........cccovueuene. .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane
informacje objete sg poufnoscig w zakresie tozsamo$ci osoby dokonujacej zgtoszenia i
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powoddw takich dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia ....................... * na adres podany w zgtoszeniu.

*w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajgcemu, termin przekazania informacji
zwrotnej wynosi 3 miesigce od upfywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 25 ust. 1 pkt
7 ustawy.
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Zalgcznik Nr 5

(dane pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w .....................

Na podstawie § 1 ust.8 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 14 rektora IFIPS z dnia
16 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu,
ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig niniejszej
Procedury w dniu ..................... .

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr6

(miejscowos¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszenn wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu ..o (data) procesem (do
wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)
¢) rozmow/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okreslenie funkcji)

informuje Pana/Pania, ze W ...........co oo, (nazwa podmiotu) obowigzuje Procedura
zgtoszen wewnetrznych z dnia .................... (data) (dalej ,Procedura”).

Moze Pan/Pani dokonac¢ zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego
W USE oo (nalezy wskazac¢ lub wymieni¢ obszary) Procedury, w sposdb
opIsSaNY W USL. .ovccvccvvcnmvnevrereceesenneeenas (nalezy wskazac Ilub opisa¢ sposéb dokonywania
zgfoszeri)) Procedury, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani w zwigzku z procesem
.............................. (nalezy wskazac jeden z procesow powyzej).

Procedura dostepna jest na stronie Instytutu :
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