Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 63/2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§1

llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1)
2)

»~Dyrektorze” — rozumie sie przez to Dyrektora Instytutu,
»~dziataniach nastepczych” - rozumie sie przez to wszelkie dziatania podjete przez
Powiernika, z zachowaniem nalezytej starannosci, w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, dziatania podjete
w celu przeciwdziatania zgtoszonemu naruszeniu, w tym takie dziatania, jak:
a) wewnetrzne postepowanie wyjasniajace,
b)  zawiadamianie wtasciwych organéw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
c¢) dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw i zakonczenia
postepowania,
d)  archiwizacja dokumentacji.
~informacjach na temat naruszen” - rozumie sie przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Instytucie, w ktérym
zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub z ktérym zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczace préby ukrycia takiego
naruszenia,
»informacjach zwrotnych” - rozumie sie przez to przekazanie osobom dokonujacym
zgtoszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w
zwiazku z ich zgtoszeniem i na temat powodow tych dziatan,
»Instytucie” — rozumie sie przez to Narodowy Instytut Kardiologii Stefana Kardynata
Wyszynskiego — Panistwowy Instytut Badawczy,
~komisji wyjasniajacej” - rozumie sie przez to komisje powotang przez Dyrektora do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu naruszen,
»haruszeniach” - rozumie sie przez to kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem
dziatania lub zaniechania, swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen
naruszajacych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa oraz przepisow wewnetrznych Instytutu lub kazde dziatanie albo
zaniechanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne,
~odwecie” - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majace miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére powoduje lub
moze spowodowad, nieuzasadniane innymi przyczynami, niz wynikajace ze
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zgtoszenia, pogorszenie sytuacji lub szkode dla osoby zgtaszajacej lub osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

~osobie, ktorej dotyczy zgloszenie” - rozumie sie przez to osobe fizyczng lub
prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
lub ktéra jest z nim powigzana;

~osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia” - rozumie sie przez to osobe
fizyczng lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i
ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona,

»~osobie uprawnionej do dokonania zgltoszenia” - rozumie sie przez to osobe
wskazang w § 4 ust. 1 niniejszej procedury,

~postepowaniu wyjasniajacym” - rozumie sie przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze zlozonym zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania
wyjasniajgcego,

~Powierniku” - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za proces rozpatrzenia
zgtoszenia naruszen, zgodnie z § 5 niniejszej procedury,

»pracowniku” - rozumie sie przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy
z Instytutem, w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy lub bytego pracownika,
~procedurze” - rozumie sie przez to niniejszg procedure zgtaszania naruszen oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Instytucie,

~rejestrze naruszen” lub ,rejestrze” - rozumie sie przez to rejestr prowadzony przez
Powiernika na zasadach okreslonych w § 12 niniejszej procedury,

»~sygnaliscie” - rozumie sie przez to zgfaszajacego, ktéremu przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,

~wspotpracowniku” - rozumie sie przez to osobe Swiadczacg ustugi na rzecz
Instytutu na podstawie umowy cywilnoprawnej,

~Wstepnej analizie zgtoszenia” - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia i
informacji na temat naruszen pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w
toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajagcemu statusu sygnalisty,
w ramach ktérej Powiernik ma prawo wystapi¢ do zgtaszajacego z prosbg o
uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszen,
»~zgtaszajacym” - rozumie sie przez to osobe dokonujaca zgtoszenia naruszen przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze,
»~zgloszeniu naruszen” - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji
mogacych swiadczy¢ o naruszeniach.



§2

Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu
informowania o naruszeniach w Instytucie, poprzez:

1) kompleksowga regulacje problematyki ujawniania przypadkéw naruszeh oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

2)  stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,

3)  ochrone 0so6b zgtaszajacych przypadki naruszen,

4)  ochrone Instytutu przez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw

naruszen,

5)  propagowanie wsrod pracownikow postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania naruszen. Pozostate kwestie dotyczace
biezacych probleméw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywac
w oparciu o istniejace relacje stuzbowe badz inne dostepne kanaty, ustanowione na
podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych, ktére powinny by¢ wykorzystane do

tych celow, z zastrzezeniem postanowien ust. 3.

Do zgtaszania naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz
wszelkich form naduzycia stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub
stuzbowych nalezy wykorzystywa¢ procedury okreslone w  Procedurze
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z
konfliktami w miejscu wprowadzonej Zarzadzeniem nr 55 Dyrektora z dnia
21.12.2020r.

§3

Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania naruszen, ktérych przedmiotem moga by¢ w
szczegolnosci:
1)  dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa krajowego dotyczace:
a) korupcji,
b)  zamdwien publicznych,
c)  zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
) bezpieczenstwa transportu,
f) ochrony srodowiska,
g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
h)  bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

i) zdrowia publicznego,



j) ochrony konsumentéw,
k)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,
) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

m) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

regulacji wewnetrznych Instytutu w obszarze:

a)  przeciwdziatania korupcji,

b)  zasad etyki,

c¢)  bezpieczenstwa i higieny pracy,

d)  oszustw, kradziezy i niewfasciwego wykorzystania majatku Instytutu.

Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci:
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zakres naruszen objetych procedura,

krag oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

zasady zgtaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

proces rozpatrywania oraz zarzgdzania naruszeniami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdélnosci zasady zachowania
w tajemnicy dokonanych zgtoszen naruszen przez sygnalistdw oraz tozsamosci

0s6éb dokonujacych zgtoszen.

Wzér formularza zgtoszenn wewnetrznych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej

Procedury.

§4

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujacych oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

kandydaci do pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji albo dostarczania
towaréw/ustug,

przedsiebiorca,

prokurent,

akcjonariusz lub wspélnik,



8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,
9) stazysta,

10) wolontariusz,

11) praktykant,

12)  osoby z ktorymi stosunek pracy lub inny stosunek prawny stanowigcy podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji albo dostarczania
towaréw/ustug ustat.

Przez naruszenia nalezy w szczeg6lnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione
do dokonania zgtoszenia informacje, mogace swiadczyc o:
1)  podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,
) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien,
3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach,
)

naruszeniu wewnetrznych procedur lub standardoéw etycznych.

§5
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie w Instytucie zgtoszen
naruszen, jest Powiernik, ktérym jest Kierownik Dziatu Kadr i Ptac a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Kierownika Dziatu Kard i Ptac. Wzér upowaznienia dla
Powiernika stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia naruszen wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie

stanowigce naruszenie, nie mogga by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

Powiernik przedstawia Dyrektorowi propozycje skltadu komisji wyjasniajacej,
uwzgledniajac postanowienia ust. 2.

Przewodniczacym komisji wyjasniajacej jest Powiernik.

Przy doborze cztonkéw komisji Powiernik upewnia sie co do ich bezstronnosci
i braku powigzan ze zgtoszong sprawa.

Powiernik informuje kazdorazowo Dyrektora o wptynieciu zgtoszenia naruszen
i wszczeciu postepowania wyjasniajagcego.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad Powiernikiem w zakresie przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen naruszen oraz jest odpowiedzialny za skutecznos¢ i
adekwatnos$¢ procedury w odniesieniu do Instytutu.

§6



Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ naruszenie, jesli
istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sq prawdziwe (dobra wiara).

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy (domniemanie dobrej wiary), chyba ze
wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy
w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory
dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamos¢ nie

moze by¢ ujawniona innym osobom poza Powiernikiem i Dyrektorem.

Cztonkowie komisji wyjasniajacej (z wylaczeniem przewodniczacego), jesli nie
wymaga tego charakter czynnosci wyjasniajagcych, nie s3 informowani
o tozsamosci sygnalisty. Czionkowie komisji wyjasniajacej skladajg pisemne
oswiadczenia, zawierajgce zobowigzanie do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Powiernik.

Powiernik, o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgtoszenia naruszen
zgfaszajagcemu oraz informuje zgtaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia. Odmowa nadania
zgtaszajacemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§7
Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci na etapie podejmowania dziatant nastepczych,
2)  poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych na etapie podejmowania dziatan nastepczych i dane podlegaja
utajnieniu.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

Zgtoszenia naruszen moga byc¢ przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujacych kanatéw kontaktu:



1) skrzynki poczty elektronicznej: sygnalista@ikard.pl - dla ktérej zapewnione jest

bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektronicznej, w formie:

a) dokumentu opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym,

b)  skanu podpisanego formularza zgtoszenia;

2)  pisemnie na adres Instytutu: ul. Alpejska 42 04-628 Warszawa, z dopiskiem na
kopercie: ,Zgtoszenie naruszen”;

3) osobiscie do Powiernika: telefonicznie lub za posrednictwem innych systemoéw
komunikacji gtosowej oraz na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia, za
pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego
w rozsadnym terminie. Dane Powiernika opublikowane sg na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Instytutu
( https://bip.ikard.pl ) w zaktadce ,Zgtaszanie naruszen”.

Sktadane zgtoszenie naruszen powinno zawiera przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawierac¢ co najmniej nastepujace informacje:

1)  date oraz miejsce zaistnienia naruszen lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

2)  opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia
naruszen,

3)  wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszen,

4)  wskazanie ewentualnych swiadkow naruszen,

5)  wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

6) dane osobowe zgtaszajacego.

Postepowanie wyjasniajagce bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia

w zgtoszeniu niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy zgtoszenia zostanie ono

uznane za wystarczajgce do rozpoczecia postepowania wyjasniajgcego.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszen jako tajemnicy Instytutu i powstrzymania sie
od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach naruszen, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§8

Zgtoszenie naruszen moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
$wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszen.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu naruszen $wiadomie podano
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nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej, okreslonej w przepisach Kodeksu
pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia naruszen moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

§9

Wytaczny dostep do kanatéw zgtaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaty
te dotycza zgtaszania naruszen, posiada Powiernik.

Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia naruszen, Powiernik dokonuje niezwtocznie
jego wstepnej analizy, a nastepnie, o ile jest to mozliwe, nie pozniej jednak niz w
terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgtoszenia, informujac o nadaniu lub odmowie
nadania statusu sygnalisty, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Powiernik wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére prowadzi komisja wyjasniajgca, powotywana przez
Dyrektora. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym, prowadzonym przez komisje
wyjasniajaca, sprawuje Powiernik jako jej przewodniczacy.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki,

w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia otrzymania zgtoszenia.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport dla
Dyrektora, w ktérym stwierdza, czy objete zgtoszeniem informacje na temat naruszen,
okazaty sie w ocenie komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze
rekomendacje komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje,
jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Instytut w stosunku do osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie albo zgtaszajacego, ktéry dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Powiernik, o ile jest to mozliwe, ma obowigzek udzieli¢ sygnaliscie informacji
zwrotnych o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od otrzymania
zgtoszenia, kanatem analogicznym do zgtoszenia, od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w ust. 2 — w terminie 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.



Tre$¢ informacji zawiera pouczenie dla sygnalisty o koniecznosci zachowania
przekazanych informacji zwrotnych w poufnosci.
§10
Jedli uzasadnia to wynik postepowania wyjasniajacego, Powiernik wraz z komisja
opracowuje propozycje dziatan naprawczych i przekazuje jg do wdrozenia wiasciwym
osobom lub komorce organizacyjne;j.
Dziatania naprawcze moga polegac na:
1)  wszczeciu whasciwego postepowania (np. dyscyplinarnego) wobec osoby, ktora
dopuscita sie Nieprawidtowosci,
2)  modyfikacji obowiazujacych procedur - zeby zapobiec powtérzeniu sie
podobnych Nieprawidtowosciom w przysztosci,
3)  przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,
4)  zwiekszeniu czestotliwosci audytéow danego obszaru,
5)  przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetengji,
6) podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.
Konkretne zadania sg przypisywane witasciwej osobie wraz z terminem ich realizacji.
Jesdli proponowane dziatania naprawcze wymagaja podjecia decyzji Dyrektora
Instytutu, Powiernik przedstawia plan dziatan naprawczych do akceptacji z
zachowaniem wymogoéw poufnosci opisanych w Procedurze.
Powiernik dokumentuje wszystkie istotne dziatania przeprowadzone w zwiazku ze
Zgtoszeniem (np. zestawienia danych, korespondencja mailowa, notatki
z przeprowadzonych rozméw «czy spotkan zespotu wyjasniajacego). Po
zweryfikowaniu wdrozenia poszczegoélnych dziatan naprawczych, Powiernik
opracowuje raport opisujacy przebieg catego postepowania, tj. wyniki dziatarh
wyjasniajgcych oraz podjetych dziatari naprawczych.
Opracowujac tres¢ Informacji, Powiernik bierze pod uwage, ze nie nalezy ujawniac:
1) wrazliwych lub poufnych informacji o osobach zaangazowanych
w Nieprawidtowos¢
2) informacji o Instytucie, ktére moga zosta¢ wykorzystane w niewtasciwy sposéb,

szczegolnie, gdyby zostaty ujawnione poza organizacje.



§11
Instytut wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych wobec
sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszen zostato zgtoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone

naruszenie nie miato miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,

dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Wszystkie zgtoszenia naruszen, kontakty ze zgtaszajacym i sygnalista oraz
postepowanie wyjasniajace maja charakter tajemnicy Instytutu.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

Tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce
ich identyfikacje, sa traktowane jako tajemnica Instytutu na wszystkich etapach
procesu rozpatrywania zgtoszonych naruszen. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust.
6, tozsamos¢ zgtaszajacego i sygnalisty nie bedzie ujawniana osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie naruszen, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom
Instytutu.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem
Instytutu wynikajacym z powszechnie obowiagzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamosci w takim
przypadku wymaga wczeséniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu
powodoéw takiego ujawnienia, chyba Ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢
prowadzonemu postepowaniu.

Tozsamos$¢ osob, ktorych dotyczy zgtoszenie naruszen, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zgtaszajacego
i sygnalisty.

§12
Kazde zgtoszenie naruszen zostaje zarejestrowane w rejestrze naruszen, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie rejestru naruszen w Instytucie odpowiada Powiernik.

Rejestr naruszen zawiera co najmniej:
1) numer sprawy
2) opis przedmiotu naruszenia,
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3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
ich identyfikacji,
) adres do kontaktu sygnalisty,

v D

) date dokonania zgtoszenia,

@)

) streszczone informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
7)  date zakonczenia sprawy.

4.  Poza prowadzeniem rejestru, Powiernik, przy zachowaniu zasad poufnosci tajemnicy
Instytutu, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres co najmniej 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub postepowania nimi zainicjowane. Po tym
okresie dokumentacja zostanie przekazana do archiwizacji zgodnie z Jednolitym

rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Instytucie.

§13

Powiernik bedzie dokonywat przegladu procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty
jej zmian do akceptacji Dyrektora, chyba ze koniecznos¢ zmian w procedurze wynika ze
zmiany przepisdw prawa. Aktualizacja procedury bedzie dokonywana zgodnie z
obowiazujaca w Instytucie procedurg nadzoru nad dokumentami.

§14

1. Naruszenie obowigzkéw wynikajacych z Procedury moze by¢ podstawg pociggniecia
do odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktéra dopuscita sie takiego

naruszenia.

2. W szczegdlnosci odpowiedzialnosci karnej na podstawie przepisow o ochronie
sygnalistow podlegaja osoby, ktore:
1) utrudniaja lub uniemozliwiajg dokonania zgtoszenia,

2)  podejmuja dziatania odwetowe,
3)  naruszajg obowigzek zachowania poufnosci,
4)  Swiadomie dokonuja zgtoszenia nieprawdziwych informacji lub pomagaja
w takim zgtoszeniu.
§15
1.  Instytut przetwarza dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach zgodnie

z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci przepisami ogélnego rozporzadzenie o ochronie danych 2016/679
(dalej zwane ,RODO”), ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie sygnalistéw oraz zgodnie z wewnetrznymi procedurami i politykami.
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10.

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgtoszen jest
Instytut. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO, sygnalista moze sie
kontaktowac na adres: iod@ikard.pl.

Instytut przetwarza zawarte w Zgtoszeniu dane osobowe sygnalisty, oséb, ktérych
dotyczy Zgtoszenie oraz innych oséb w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z
przepiséw o ochronie oséb zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. ¢
RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO).

Instytut moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia Dziatarh nastepczych zbiera¢
i przetwarza¢ dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one

znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe sg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi Dziataniami.

Instytut zapewnia poufno$¢ danych osobowych w zwigzku z otrzymanym
Zgtoszeniem. Dane te mogaq by¢ udostepnione jedynie podmiotom:

1) uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa;

2)  ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych;

3)  $wiadczacym ustugi obstugi informatycznej.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizagji
miedzynarodowe;j.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

Sygnalista ma prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje mu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguja one jedynie
w sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Instytut z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy

przetwarzania.
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§16

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez wczesniejszego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

2. Podmiotami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgtoszen sa:
1) Rzecznik Praw Obywatelskich;
2) Organy publiczne;
3) Instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.

§17

Szczegdtowe informacje o Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928 ze zm.) oraz procedurach zewnetrznych przyjmowania zgtoszen dostepne
sq na stronach:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich: https://bip.brpo.gov.pl/pl;

2)  Serwisie Rzeczypospolitej Polskiej:
https://www.gov.pl/web/rodzina/ochronasygnalistow .
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Zatacznik nr 1 - Wzér formularza zgtoszen wewnetrznych

1. Osoba sktadajgca zgtoszenie:

IMiIg i NAzZWISKO e e
(W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb prosze wpisa¢ wszystkie te
osoby)

2. Dane kontaktowe:
IMIQ T NAZWISKO .o\eeiee e

Stanowisko stuzbowe/wskazanie stanowiska/funkgji, o ktérym mowa w § 4
Procedury:

Nrtelefonu Tub @-mail........ooiiii e e

3. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy:
(W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb nalezy wpisac je wszystkie)
Imie i nazwisko:

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

(W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb prosze wpisa¢ wszystkie te osoby)

4. Opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie
wystapienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze zgtoszen
wewnetrznych. Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozadane, date jego wystapienia,
oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosi¢ réwniez ewentualne dowody,
m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie swiadkow).

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

5. Zatgczniki do Formularza zgtoszenia. Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikéw
do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)
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Zatacznik nr 2 - Upowaznienie

(miejscowos¢, data)

UPOWAZNIENIE
w przedmiocie przyjmowania i weryfikacji zgtoszer wewnetrznych, podejmowania
dziatah nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszen, przetwarzania danych
osobowych, udzielania dalszych upowaznien; zobowigzania do poufnosci,
pouczenia

o odpowiedzialnosci

Ja, NIZEj) POAPISANA/Y  .enuintiteie ettt e (imie i
nazwisko, nazwa stanowiska), dziatajac zgodnie z zasadami reprezentacji
w Narodowym Instytucie Kardiologii Stefana kardynata Wyszynskiego -

Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie upowazniam:

Panig/Pana .....c.cceivieiiiiiiniiniiniiiiiniinniissintinssnscnscessnnens (imie i nazwisko)

w zwigzku z wykonywaniem zadan na stanowisku

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

(nazwa stanowiska i komdrki organizacyjnej)

do wykonywania wszelkich czynnosci opisanych w Procedurze zgtoszen
wewnetrznych Instytutu przyjetej na podstawie przepiséw polskich oraz unijnych o
ochronie sygnalistow (,regulacje o ochronie sygnalistow”),
w szczegdlnosci zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen od sygnalistow,

podejmowaniem dziatan nastepczych oraz prowadzeniem rejestru zgtoszen.

Jednoczes$nie upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych oséb
dokonujacych  zgtoszenia oraz  oséb, ktérych  dotyczy  zgtoszenie,
w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia oraz przeprowadzenia dziatar
nastepczych, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016; ,RODQ”"), regulacjami o ochronie sygnalistéw oraz procedurami ochrony
danych osobowych obowigzujacymi w Instytucie.

W zwigzku z udzielonym upowaznieniem zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w
poufnosci wszelkich informacji dotyczacych przyjetych zgtoszen oraz kazdego etapu
prowadzonych postepowan, takze po wygasnieciu upowaznienia. Zakazane jest:
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(a) ujawnienie danych osobowych zgtaszajacego bez jego wyraznej zgody;

(b) ujawnienie informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio ustali¢ tozsamosc¢ zgtaszajacego i/lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
() udostepnienie informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom.
Jednoczesnie informuje i pouczam, ze obowigzek zachowania w poufnosci
tozsamosci sygnalisty jest zastrzezony pod rygorem osobistej odpowiedzialnosci
karnej.

Na podstawie niniejszego upowaznienia Pani/Pan .............ccccoviiiiiiiiiininnn.
(imie

i nazwisko pracownika) moze udziela¢ dalszych upowaznien do podejmowania
dziatant nastepczych w zwiazku z przyjetymi zgtoszeniami.

Niniejsze upowaznienie jest wazne przez caty okres sSwiadczenia pracy lub
wspotpracy. Moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.
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Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie do konkretnej sprawy

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ
do podejmowania czynnosci w ramach komisji wyjasniajacej w zwiagzku ze

zgtoszeniem od sygnalisty

Ja, NIZEjJ POAPISANA/Y vt
(imie
i nazwisko) w zwiagzku z udzielonym mi upowaznieniem oswiadczam, ze:

(a) zapoznatam/em sie z trescig niniejszego;

(b) zapoznatam/em sie z Procedura zgtoszen wewnetrznych obowigzujaca
w Instytucie i bede wykonywad czynnosci w ramach komisji wyjasniajacej, do ktérych
jestem upowazniona/y, zgodnie z zasadami opisanymi w tej Procedurze;

() zapoznatam/em sie z wymienionymi w Upowaznieniu aktami prawnymi
i procedurami obowigzujacymi w Instytucie i zgodnie z nimi bede przetwarzac dane
osobowe sygnalistéw oraz osob, ktorych dotyczy zgtoszenie, w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia dziatah nastepczych;

(d) zostatam/em poinformowana/y o obowigzku zachowania w poufnosci
wszelkich informacji dotyczacych przyjetego zgtoszenia oraz prowadzonego
postepowania, w tym o obowigzku zachowania w poufnosci tozsamosci sygnalistow,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej; zobowigzuje sie przestrzegad tego
obowigzku takze po ustaniu upowaznienia i mam $wiadomos¢ przewidzianej
przepisami odpowiedzialnosci karnej za jego nieprzestrzeganie;

(e) zapewniam bezstronnos¢ i obiektywizm w ramach powierzonych mi dziatan,
a méj udziat w procesie podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku ze
zgtoszeniem, do ktérego jestem angazowanaly, jest mozliwy z uwagi na brak
konfliktu intereséw.
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