DYREKTORA INSTYTUTU FIZJOLOGII | PATOLOGII StUCHU
z dnia ‘?v.?/grudnia 2025r.

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

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z
2024 r. poz. 928 ze zm.), po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami osob
$wiadczacych prace na rzecz Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala sie ,Procedure dokonywania zgtoszern naruszeri prawa i podejmowania dziatar
nastepczych w Instytucie Fizjologii i Patologii Sfuchu”, zwanga dalej Procedurg, stanowigca
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow i wspotpracownikéw Instytutu Fizjologii i
Patologii Stuchu, do zapoznania sie z trescig Procedury.
2. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i
Rozwoju.

§3.

1. Z dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr 14
Dyrektora Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie
ustalenia procedury dokonywania zgloszeri naruszert prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu.

Dyrektorf{nstytutu

Prof. dr hab. n. med. ulti Henryk Skarzynski






Fizjologii i Patologii Stuchu

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAAN

NASTEPCZYCH W INSTYTUCIE FIZJOLOGII | PATOLOGII StUCHU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne i definicje

§ 1. Cel Procedury

Celem Procedury jest stworzenie w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu bezpiecznego i
transparentnego systemu zgtaszania naruszen prawa, zapewniajgcego:

1.

2.
3.
4

Okreslenie zasad przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

Ustalenie zasad podejmowania dziatan nastepczych i weryfikacji zgtoszen;

Ochrone o0séb dokonujgcych zgtoszen (sygnalistow) przed dziataniami odwetowymi;
Ochrone danych osobowych i poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie.

§ 2. Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Dziataniu nastepczym —nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Instytut w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia (w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli, zawiadomienie organdw $cigania, zamkniecie procedury);

Dziataniu odwetowym —nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub 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;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
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 préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazana sygnaliscie na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow tych dziatan;
Instytucie — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu;
Koordynatorze ds. Zgtoszen — osoba lub komodrka organizacyjna wyznaczona przez
Dyrektora Instytutu, odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszer i prowadzenie dziatan
nastepczych;



7. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w
tym w szczegdlnosci osobe wymieniong w art. 4 ust. 1 Ustawy (tj. pracownika,
pracownika tymczasowego, osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby
prawne] lub jednostki organizacyjnej, stazyste, wolontariusza, praktykanta, a takie
kandydata do pracy lub bytego pracownika);

8. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

9. Zgloszeniu (wewnetrznym) — nalezy przez to rozumiel przekazanie informacji o
naruszeniu prawa za posrednictwem dedykowanych kanatow.

ROZDZIAL 2
Zakres przedmiotowy zgloszen

§ 3. Przedmiot zgtoszenia
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa polegajagcym na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejicie prawa,
dotyczgce w szczegdlnosci:
1) Korupcji;
2) Zamodwien publicznych;
3) Ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) Bezpieczenstwa transportu;
7) Ochrony srodowiska;
8) Ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
9) Bezpieczenstwa Zzywnosci i pasz;
10) Zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) Zdrowia publicznego;
12) Ochrony konsumentow;
13) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) Bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
2. Procedura obejmuje réwniez zgtoszenia dotyczace naruszen regulacji wewnetrznych
Instytutu oraz standardow etycznych obowigzujgcych w Instytucie.

§ 4. Wytaczenia
Procedury nie stosuje sie do zgtoszen:



Objetych tajemnica zawodowa zawoddéw medycznych i prawniczych (w zakresie, w
jakim wytacza to Ustawa).

Dotyczacych informacji niejawnych.

Objetych tajemnicg narady sedziowskiej;

Dotyczacych informacji objetych tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicg rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

. Zglosze anonimowych, chyba Ze Koordynator ds. Zgtoszen lub Dyrektor Instytutu
podejmie decyzje o wszczeciu dziatan nastepczych zgodnie z § 8 ust. 3.

ROZDZIAL 3
Podmioty upowainione do obstugi zgtoszen

§ 5. Koordynator i Komisja Wyjasniajaca
Do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych, ich weryfikacji oraz podejmowania dziatan
nastepczych upowazniony jest Koordynator ds. Zgtoszern {dalej: Koordynator),
wyznaczony pisemnie przez Dyrektora Instytutu.
. W sprawach skomplikowanych Koordynator moze wnioskowa¢ do Dyrektora o
powotanie Komisji Wyjasniajacej. W sktad Komisji mogg wchodzi¢ pracownicy
merytoryczni (np. Dziatu Kadr, Ksiegowosci, Radcowie Prawni), pod warunkiem, ze
zapewniajq bezstronnosé.
Osoby obstugujace zgtoszenia musza posiadac¢ pisemne upowaznienie Dyrektora i s3
zobowiazane do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz oséb wymienionych
w zgtoszeniu.

§ 6. Konflikt intereséw

. Jezeli zgloszenie dotyczy bezposrednio Koordynatora lub cztonka Komisji, osoba ta
podlega wytgczeniu z postepowania. W przypadku zgloszenia dotyczacego
bezposrednio Koordynatora zgtoszenie rozpatruje bezposrednio Dyrektor Instytutu lub
wyznaczony przez niego Zastepca.

. Jezeli Sygnalista ma uzasadnione obawy o bezstronnos¢ Koordynatora ds. Zgtoszen lub
czfonka Komisji Wyjaéniajacej, ma prawo przekaza¢ informacje o tych obawach
bezposrednio Dyrektorowi Instytutu lub Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju.
W takim przypadku osoba, ktérej dotyczy obawa, zostaje niezwtocznie wytgczona z
postepowania, a dalsze dziatania nastepcze przejmuje podmiot wyznaczony przez
Dyrektora.

ROZDZIAL 4
Kanaty i tryb dokonywania zgloszen

§ 7. Sposoby zgtaszania
Instytut zapewnia poufne kanaty zgtoszeri wewnetrznych:
1) Elektronicznie: na dedykowany adres e-mail: sygnalista@ifps.pl (dostepny
wytacznie dla Koordynatora). W celu zapewnienia poufnosci, zaleca sig, aby

3



zgtoszenia przesytane droga elektroniczng nie byly wysytane z uzyciem stuzbowych
systemow pocztowych pracodawcy oraz aby pliki zawierajace tres¢ zgtoszenia byty
zabezpieczone hastem (hasto nalezy przekaza¢ innym kanatem lub w oddzielnej
wiadomosci)
2) Pisemnie: listownie na adres Instytutu z dopiskiem na kopercie: ,Zgfoszenie
sygnalisty — Do rgk wtasnych Koordynatora ds. Zgfoszen. Nie otwierac”.
3) Ustnie:
a) telefonicznie pod numerem: d[ﬂ’ ..... Wdna............ (w godzinach pracy
Koordynatora). Linia telefoniczna moze by¢ nagrywana;
b) podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem (zorganizowanego w
terminie 14 dni od otrzymania wniosku sygnalisty).

2. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, ktory sygnalista
moze sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢.

3. W przypadku zgioszenia ustnego telefonicznego za posrednictwem nienagrywanej linii
lub podczas bezposredniego spotkania, Koordynator sporzadza protokét
rozmowy/spotkania odtwarzajacy doktadny jej przebieg. Sygnalista ma prawo do
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.

4, Zgtoszenie ustne za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy lub kompletnej i doktadnej transkrypcji. Jezeli dokumentacja przybiera forme
transkrypcji, sygnalista moze dokonac jej sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
przez podpisanie. Dokumentowanie w formie nagrania rozmowy wymaga zgody
sygnalisty, zgodnie z art. 26 ust. 3 Ustawy.

§ 8. Wymogi formalne zgtoszenia

1. Zgtoszenie powinno zawieracé:

1) dane sygnalisty (imie, nazwisko, dane kontaktowe);

2) opis naruszenia (daty, miejsca, osoby, opis sytuacyjny);

3) ewentualne dowody (np. dokumenty, sSwiadkowie).
2. Wz6r formularza zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.
3. Zgtoszenia anonimowe nie s3 przyjmowane i nie podlegaja procedowaniu.
4. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego, pozostawia si¢ je bez rozpoznania i

nie nadaje sie mu dalszego biegu, chyba Zze przepisy odrebne stanowia inacze;j.

ROZDZIAL 5
Procedura postepowania ze zgltoszeniem (dziatania nastepcze)

§ 9. Potwierdzenie przyjecia
Koordynator potwierdza sygnalicie przyjecie zgftoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§ 10. Weryfikacja wstepna
1. Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia pod katem:
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1) zgodnosci z zakresem przedmiotowym Ustawy i Procedury;
2) wiarygodnosci (czy nie jest oczywiscie bezzasadne);
3) kompletnosci informacji.
2. Jezeli zgtoszenie nie spetnia warunkéw Ustawy (np. dotyczy konfliktu prywatnego),
Koordynator informuje sygnaliste o pozostawieniu zgfoszenia bez rozpoznania.

§ 11. Postepowanie wyjasniajgce
1. W przypadku pozytywnej weryfikacji wstepnej, Koordynator wszczyna postgpowanie
wyjasniajace.

2. Celem postepowania jest ustalenie stanu faktycznego. Koordynator ma prawo:

1) Analizowa¢ dokumentacje Instytutu;

2) Odbiera¢ wyjasnienia od pracownikéw (z zachowaniem poufnosci tozsamosci

sygnalisty);

3) Korzystac z opinii ekspertdw zewnegtrznych.

3. Z przebiegu postepowania sporzadza sig protokét/raport koricowy.

§ 12. Informacja zwrotna
Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz o powodach tych dziatan w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa § 9 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

ROZDZIAL 6
Ochrona Sygnalisty i zakaz dzialarn odwetowych

§ 13. Warunki objecia ochrona

1. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze i Ustawie od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, e informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista, ktérego tozsamos¢ zostata ujawniona w nastepstwie dokonania zgtoszenia
anonimowego, jest objety ochrong przed dziataniami odwetowymi, o ile spetnione sg
warunki okre$lone w ust. 1.

§ 14. Zakaz dziatan odwetowych
1. Wobec sygnalisty bezwzglednie zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek dziatar
odwetowych ani préb lub grézb ich zastosowania.
2. Do dziatar odwetowych nalezy w szczegolnosci:
1) Odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) Wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy;



3) Odmowa zawarcia kolejnej umowy (gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie);

4) Obnizenie wynagrodzenia;

5) Wstrzymanie awansu;

6) Przeniesienie na nizsze stanowisko;

7) Mobbing, dyskryminacja lub wykluczenie;

8) Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) Natozenie kary porzagdkowej;

12) Negatywna ocena wynikow pracy;

13) Wstrzymanie udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) Spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

15) Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych.
Ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest odwetem, spoczywa na pracodawcy.

§ 15. Poufnosé i dane osobowe
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba e za wyraing zgoda
sygnalisty.
Ujawnienie toizsamosci bez zgody jest mozliwe tylko wtedy, gdy jest to konieczny i
proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
prowadzonymi przez organy publiczne, postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi. W takim przypadku Koordynator lub Dyrektor uprzedza o tym sygnaliste,
przesytajagc  wyjasnienie powoddéw, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Dokumentacja zgtoszen przechowywana jest przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze.
Instytut nie zbiera danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia. W przypadku przypadkowego zebrania danych osobowych, ktdre nie maja
znaczenia dla sprawy, Koordynator ds. Zgtoszen lub inna upowainiona osoba
niezwlocznie usuwa je, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie s3 one istotne dla rozpatrywania zgtoszenia.

ROZDZIAL 7
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 16.

. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich;



3.

2) Organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatarn nastgpczych w danej
dziedzinie.
Instytut w zataczniku nr 7 do Procedury okresla zrozumiate i tatwo dostepne informacje
na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz
organdw publicznych, zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 8 Ustawy.

ROZDZIAL 8
Postanowienia koncowe

§17.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy Ustawy

oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sig z trescig niniejszego Regulaminu.

Integralna czes¢ regulaminu stanowia zataczniki nr:

1. Karta zgtoszenia wewnetrznego;

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych;

3. Klauzule Informacyjne RODO;

4. Upowaznienie do Przetwarzania Danych Osobowych;

5. Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty;

6. Zawiadomienie o koniecznosci ujawnienia tozsamosci;

7. Informacja dla Sygnalistéw, w szczegblnosci w zakresie dokonywania zgtoszen
zewnetrznych.



Zatacznik nr 1 do Procedury: Karta zgloszenia wewnetrznego

KARTA ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

I. Dane Sygnalisty (wypetnienie obowigzkowe dla nadania biegu sprawie, chyba ie
dopuszczono tryb anonimowy)

1) IMie i NAZWISKO: .eevireeieieeei ettt

2) Stanowisko/fUNKC)a: ......ccovrerrerieeiieeeneesrrreee e eeeeeeennens

3) Adres e-mail do kontaktu: .........cccceeeiineccnnncnnnncrnn e

4) TelefOn: ..o
II. Informacje o Naruszeniu

1) Data i miejsce zdarzenia: ........c.cccceeiverirceiiecreesesneeeencnenecnnen

2) Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie: .......cccervcirciniiciiiiiiniiinniniennne

3) Opis naruszenia (szczegéty zdarzenia):

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

IV. Oswiadczenie
Oswiadczam, ze dziatam w dobrej wierze i posiadam uzasadnione podstawy sadzic, ze zawarte
w zgtoszeniu informacje sg prawdziwe.

(Data i podpis Sygnalisty)



Zatacznik nr 2 do Procedury: Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Rejestr prowadzony jest przez Koordynatora i zawiera kolumny:
1. Numer zgtoszenia.
2. Przedmiot naruszenia.
3. Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie {(nie wypetnia si¢ w
przypadku zgtoszen anonimowych).
Adres do kontaktu sygnalisty.
Data dokonania zgtoszenia.
Informacja o podijetych dziataniach nastepczych.
Data zakonczenia sprawy.

N YA



Zatacznik nr 3 do Procedury: Klauzule Informacyjne RODO
W zaleznosci od roli osoby w procesie zgtoszenia, zastosowanie ma odpowiednia klauzula
ponizej.

3.1. Klauzula informacyjna dla Sygnalisty

1. Administratorem danych jest Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu — Swiatowe Centrum
Stuchu z siedzibg w Warszawie przy ul. Mochnackiego 10, 02-042 Warszawa, tel.: 22
356 03 66, e-mail: sekretariat@ifps.org.pl. (dalej: Administrator).

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sie
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz realizacja
zwigzanych z tym przetwarzaniem praw za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul.
Mochnackiego 10, 02-042 Warszawa lub poczty elektronicznej na adres e-mail:
iod@ifps.org.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadani zwigzanych z

przyjmowaniem i obstuga zgtoszeri wewngtrznych oraz podejmowania ewentualnych

dziatan nastepczych na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (wypetlnienie obowigzku prawnego ciazacego na
administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow;

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO (wazny interes publiczny) w zwigzku z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - jezeli zgloszenie zawiera
szczegblne kategorie danych osobowych.

3) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO (zgoda osoby, ktorej dane dotycza) w zwiazku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow — w przypadku wyrazenia
zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

4. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa oraz podmiotom wspierajacym Administratora w obstudze zgtoszen
(np. dostawcy systemow IT, radcy prawni) na podstawie umowy i zachowaniem zasad
poufnosci. Dane moga by¢ przekazane wiasciwym organom publicznym w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych (np. prokuratura, Policja). Dane osobowe
Sygnalisty, pozwalajace na ujawnienie jego toisamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom bez wyraZnej zgody Sygnalisty. Wyjatek stanowi przypadek,
w ktédrym ujawnienie jest obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez uprawnione
organy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujagcemu osobie,
ktoérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia powiadamia sig
Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba, Zze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
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uplywie tego okresu dane s3 usuwane, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
niszczone. Wyjatek stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig cze$é akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-
administracyjnych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia nie s3 zbierane; a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane,
usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji

miedzynarodowej.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo:

1) dostepu do treéci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 —17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

4) cofniecia zgody (art. 7 ust. 3 RODO) - w przypadku, gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak ich brak moze utrudni¢ lub uniemozliwi¢

skuteczne podjecie dziatari nastepczych lub przekazanie informacji zwrotnej (chyba ze

dopuszczono zgtoszenia anonimowe).

Dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

3.2. Klauzula informacyjna dla Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

1.

2.

Administratorem danych jest Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu — Swiatowe Centrum

Stuchu z siedziba w Warszawie przy ul. Mochnackiego 10, 02-042 Warszawa, tel.: 22

356 03 66, e-mail: sekretariat@ifps.org.pl. (dalej: Administrator).

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sie

we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz realizacja

zwigzanych z tym przetwarzaniem praw za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul.

Mochnackiego 10, 02-042 Warszawa lub poczty elektronicznej na adres e-mail:

iod@ifps.org.pl

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego

i podjecia dziatan nastepczych na podstawie

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o

ochronie sygnalistow;

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO (wazny interes publiczny) w zwigzku z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow — jezeli zgtoszenie zawiera
szczegolne kategorie danych osobowych
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Pani/Pana dane osobowe zostaly pozyskane ze zgtoszenia dokonanego przez sygnaliste.
(Uwaga: Administrator nie informuje o danych sygnalisty, chyba ze sygnalista nie
spetnia warunkow ochrony lub wyrazit na to wyrainq zgode (zgodnie z art. 8 ust. 5
ustawy o ochronie sygnalistow).
Kategorie danych osobowych stanowig:
1) Dane zwykte — dane osobowe zawarte w zgtoszeniu lub uzyskane w zwigzku w
podjeciem dziatania nastepczego;
2) Szczegdlne kategorie danych osobowych lub dane dotyczgce wyrokdéw skazujacych
oraz czyndéw zabronionych — w przypadku zawarcia ich w zgtoszeniu lub uzyskaniu
w zwigzku z podjeciem dziatania nastepczego.
Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom wspierajgcym Administratora w obstudze zgtoszen
(np. dostawcy systeméw [T, radcy prawni) na podstawie umowy i zachowaniem zasad
poufnosci. Dane mogg by¢ przekazane wtasciwym organom publicznym w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych (np. prokuratura, Policja). Dane osobowe
Sygnalisty, pozwalajgce na ujawnienie jego toisamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom bez wyraznej zgody Sygnalisty. Wyjatek stanowi przypadek,
w ktérym ujawnienie jest obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez uprawnione
organy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcemu osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia powiadamia sie
Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba, ie takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia fub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uptywie tego okresu dane s3 usuwane, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
niszczone. Wyjatek stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo-
administracyjnych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane,
usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;j.
Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zzgdania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO z zastrzezeniem art. 8 ust.
6 Ustawy o ochronie sygnalistow, co oznacza, ze prawo to nie obejmuje informacji
o irédle danych (tozsamosci Sygnalisty), chyba Ze Sygnalista wyrazit zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.;
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2) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

4) cofniecia zgody (art. 7 ust. 3 RODO) - w przypadku, gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych jest dobrowolne, jednak ich brak moze utrudni¢ lub uniemozliwi¢
skuteczne podjecie dziatan nastepczych lub przekazanie informacji zwrotnej (chyba ze
dopuszczono zgtoszenia anonimowe).

11. Dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

3.3. Klauzula informacyjna dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z Sygnalistg

1. Administratorem danych jest Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu — Swiatowe Centrum
Stuchu z siedzibg w Warszawie przy ul. Mochnackiego 10, 02-042 Warszawa, tel.: 22
356 03 66, e-mail: sekretariat@ifps.org.pl. (dalej: Administrator).

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sie
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz realizacjg
zwigzanych z tym przetwarzaniem praw za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul.
Mochnackiego 10, 02-042 Warszawa lub poczty elektronicznej na adres e-mail:
iod@ifps.org.pl

3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu weryfikacji zgloszenia wewnetrznego
i podjecia dziatan nastepczych na podstawie
3) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO (wypetnienie obowigzku prawnego cigigcego na

administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o

ochronie sygnalistow;

4) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO (wainy interes publiczny) w zwigzku z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow — jezeli zgloszenie zawiera
szczegbine kategorie danych osobowych

4. Pani/Pana dane osobowe zostaty pozyskane ze zgtoszenia dokonanego przez sygnaliste.

(Uwaga: Administrator nie informuje o danych sygnalisty, chyba Ze sygnalista nie

spetnia warunkéw ochrony lub wyrazit na to wyrazng zgode (zgodnie z art. 8 ust. 5

ustawy o ochronie sygnalistow).

5. Kategorie danych osobowych stanowig:

3) Dane zwykte — dane osobowe zawarte w zgtoszeniu lub uzyskane w zwigzku w
podjeciem dziatania nastepczego;

4) Szczegodlne kategorie danych osobowych lub dane dotyczace wyrokéw skazujacych
oraz czynéw zabronionych — w przypadku zawarcia ich w zgtoszeniu lub uzyskaniu
w zwigzku z podjeciem dziatania nastepczego.

6. Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom wspierajgcym Administratora w obstudze zgioszen
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10.

11.

(np. dostawcy systemow IT, radcy prawni) na podstawie umowy i zachowaniem zasad
poufnosci. Dane moga by¢ przekazane witasciwym organom publicznym w przypadku
podejmowania dziatari nastepczych (np. prokuratura, Policja). Dane osobowe
Sygnalisty, pozwalajace na ujawnienie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom bez wyraznej zgody Sygnalisty. Wyjatek stanowi przypadek;
w ktérym ujawnienie jest obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiagzku z
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez uprawnione
organy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujagcemu osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia powiadamia sie
Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba, Zze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uplywie tego okresu dane s3 usuwane, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
niszczone. Wyjatek stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane ze zgftoszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-
administracyjnych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane,
usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji

miedzynarodowe;j.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 —17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

4) cofniecia zgody (art. 7 ust. 3 RODO) - w przypadku, gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak ich brak moie utrudnié¢ lub uniemozliwi¢

skuteczne podjecie dziatari nastepczych lub przekazanie informacji zwrotnej (chyba ze

dopuszczono zgtoszenia anonimowe).

Dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

14



Zatacznik nr 4 do Procedury: Upowaznienie do Przetwarzania Danych Osobowych

UPOWAZNIENIE NR ......./.......
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistéw

I. Dane Osoby Upowaznione;j:
e IMIg i NAZWISKO: ..eovvreeireiiiiir s
o StANOWISKO: ceeeviireeie et
e Login w systemie (jesli dotyczy): .....c.ccoveernvnnninnniniinininnn,
Il. Zakres Upowaznienia: Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i
weryfikacja zgloszern wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatari nastepczych w Instytucie
Fizjologii i Patologii Stuchu, w zakresie niezbednym do realizacji tych zadan.
ll. Czynnosci przetwarzania: Zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie (wyfacznie uprawnionym
organom), usuwanie lub niszczenie (w tym przetwarzanie danych okreslonych w art. 9iart. 10
RODO, jezeli zostaty zawarte w zgtoszeniu).
IV. Kategorie danych osobowych:
1. Zwykte dane osobowe (w tym dane kontaktowe) dotyczace sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz 0séb trzecich.
2. Szczegblne kategorie danych osobowych oraz dane dotyczace wyrokéw skazujacych i
naruszen prawa — o ile zostaty zawarte w zgtoszeniu lub dokumentacji sprawy.
V. Czas obowigzywania: Upowainienie obowigzuje od dnia ... do czasu
zaprzestania wykonywania zadar zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistéw lub do jego
odwotania.

..................................................................

(Podpis Dyrektora / Administratora)
VI. Oswiadczenie Osoby Upowaznionej:

Oswiadczam, ze:
1. Zapoznatem/am sie z przepisami RODO, ustawa o ochronie sygnalistéw oraz Procedura
obowiazujaca w Instytucie.
2. Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych uzyskanych w toku
obstugi zgtoszen, takze po ustaniu zatrudnienia.
3. Zobowiazuje sie do bezwzglednego zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osdb trzecich.

(Data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 5 do Procedury: Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI
Ja, nizej podpisany/a:
imie i Nazwisko: ......ccccecumeennnee. R SO RO SOPRTPPRRIT - o
Wyrazam dobrowolng zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na
ustalenie mojej tozsamosci, osobom upowaznionym przez Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu
w toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego.
Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a, ze:
1. Wyrazenie zgody jest catkowicie dobrowolne.
2. Zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem
czynnosci dokonanych przed jej wycofaniem).
3. Wycofanie zgody na ujawnienie toisamosci nie wstrzymuje biegu postepowania
wyjasniajacego, o ile zgromadzone dowody na to pozwalaja.

(Miejscowosc, data i czytelny podpis
Sygnalisty)
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Zatacznik nr 6 do Procedury: Zawiadomienie o koniecznosci ujawnienia tozsamosci

ZAWIADOMIENIE
(art. 8 ust. 3 ustawy o ochronie sygnalistow)

MiejscOWOSC: .oonneneeeeeeeeeecae , Datas e,

DO Pana/Pani: ......cccereireeeeiienriieerisiesseessenesseessanessneesesesesees (Dane Sygnalisty)

Dziatajac w imieniu Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu, informuje, ze w zwiazku z Pani/Pana
zgtoszeniem z dnia ....cccevveeveverenecnins , konieczne stato sie ujawnienie Pani/Pana tozsamosci.

Podstawa prawna i przyczyna ujawnienia: Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistéw,
ujawnienie jest niezbednym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa

w zwigzku z: [oeeivennnne. ] Postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez organy
publiczne. [....ccvcecrnecncanneens ] Postepowaniem przygotowawczym (Prokuratura/Policja).
[z Z ez 2 ] Postepowaniem sadowym (w tym w celu zagwarantowania prawa do

obrony oskarzonego).
Organ prowadzgCy POSIEPOWANIE! ..c..evvieiririririiiieie i cri s car e e e s b she e eressaassbesarenassans

Uzasadnienie:

(Nalezy wskazac powody, np. wezwanie sqdu/prokuratury do ujawnienia swiadka)

Jednoczeénie przypominam, ze informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
zostaty Pani/Panu przekazane przy przyjeciu zgtoszenia.

..................................................................

(Podpis Koordynatora / Dyrektora)
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Zatacznik nr 7 do Procedury: Informacja dla Sygnalistow, w szczegélnosci w zakresie
dokonywania zgtoszen zewnetrznych

INFORMACIJA DLA SYGNALISTOW
w szczegblnosci w zakresie dokonywania zgtoszeri zewnetrznych

Zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 8 w zw. z art. 24 ustawy o ochronie, Instytut Fizjologii i Patologii
Stuchu informuje:

1. W Instytucie obowigzuje Procedura dokonywania zgfoszeri naruszeri prawa i
podejmowania dziatari nastepczych w Instytucie Fizjologii i Patologii Stuchu
umozliwiajgca poufne zgtaszanie naruszen prawa, zwana Procedura.

2. Kanaly zgloszen - w szczegélnosci:

1) E-mail: sygnalista@ifps.pl
2) Listownie: na adres Instytutu z dopiskiem "Zgfoszenie sygnalisty — Do rgk
wtasnych Koordynatora ds. Zgtoszeri. Nie otwierac ".

3. Instytut gwarantuje peing poufnos¢ danych sygnalisty. Dane mogg by¢ ujawnione
wytacznie za zgoda sygnalisty lub na zadanie sadu/prokuratury w trybie przewidzianym
Ustawa.

4. Sygnalista ma prawo dokonaé zgloszenia zewnetrznego (z pominieciem procedury
wewnetrznej) do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich (organ centralny).
2) Organdw publicznych wiasciwych dla danej sprawy (np. UOKiK, UODO, organy
nadzoru medycznego).

5. Zgloszenie dokonane do podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 4, z pominigciem
procedury nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony ustawowe;.

6. Tryb dokonywania zgtoszers zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 Ustawy.

7. Petna informacja o przetwarzaniu danych osobowych dostepna jest w siedzibie
Instytutu oraz w Procedurze.
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