ZARZADZENIE NR .4{)..2024
DYREKTORA
INSTYTUTU MEDYCYNY WSI IM. W. CHODZKI
z dnia 21 listopada 2024 r.
w sprawie ustalenia w Instytucie Medycyny Wsi im. W. Chodzki

Regulaminu zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 46 ust. [ ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziafalnosci leczniczej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 799) w zwiazKku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r. poz. 928) w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi dzialajacymi przy
Instytucie Medycyny Wsi im. W. Chodzki, zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ w Instytucie Medycyny Wsi im. W. Chodzki Regulamin zgloszen wewnetrznych, ktéry
okresla procedure dokonywania zgloszeni naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych,
zwanym dalej ,Regulaminem™, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

I. Do zapoznania si¢ z Regulaminem zobowigzani s3: pracownicy, osoby $wiadczace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysci,
wolontariusze, praktykanci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzane sa do podpisania o§wiadczenia potwierdzajacego
zapoznanie si¢ z postanowieniami Regulaminu. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dr hab. Angelinie Wdjcik-Fatla
§4

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 28 listopada 2024 r. .
2. Zarzadzam podanie tresci niniejszego zarzadzenia do publicznej wiadomosci z dniem wydania
niniejszego zarzadzenia w sposob zwyczajowo przyjety tj. przestanie e-mailem zarzadzenia do
wszystkich pracownikow i umieszczenie w systemie informatycznym.

R
#im. Witolda Chodiki

_ dy Jerzy Kuliniski
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REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 1.

Postanowienia ogélne

Regulamin zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych, zwany dalej
~regulamin”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa ustanowionych w Instytucie Medycyny Wsi im. Witolda Chodzki, a takze
podejmowania dzialan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku z zaistnialymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

Regulamin dotyczy osob, ktore dokonuja zgltoszenia wewngtrznego w kontekscie zwigzanym
z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia przez nich
pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngtrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). Takie zgloszenie
moze wypetni¢ znamiona przestgpstwa okreslonego w art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow
zagrozonego grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo karze pozbawieni wolnosci do lat 2.
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego. Ustawa nie przewiduje kolejnosci dokonywania
zgloszen lub pierwszenstwa zgloszen wewnetrznych przed zewnetrznymi.

Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktorego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepezych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organow publicznych przyjmujacych takie zgloszenia, zawarte zostaly na
stronie internetowej Instytutu w zakiadce .,Zgloszenia zewnetrzne™.

W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Instytutu Medycyny Wsi im. W. Chodzki, zachgca si¢ do dokonania zgltoszenia
wewnetrznego.

Kazdemu kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewngtrznego lub zewnetrznego zapewnia si¢
w razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawna, udzielona na wniosek takiej osoby,
wterminie 3 dni od zlozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy
zachowaniu zasad petnej poufnosci tozsamosci osoby. ktdra zamierza dokonaé zgtoszenia.
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Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane przez Instytut Medycyny Wsi im. W. Chodzki
i nie podlegaja rozpatrzeniu. W przypadku zgloszenia anonimowego. jezeli jest to mozliwe
Komisja ds. zgloszen wewnetrznych informuje zglaszajacego o mozliwych formach
przekazania zgloszenia. W pozostatych przypadkach zgloszenia anonimowe pozostaja bez
rozpoznania.

§2.
Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Komisji ds. zgloszen wewnetrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczong jednostke
organizacyjna, sktadajaca si¢ z co najmniej z 3 bezstronnych cztonkow wybieranych przez
Dyrektora, do ktérych zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie
dziatan nastepczych;

dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegblnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgioszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewngtrznym, ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodeg, w tym takze niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Instytucie Medycyny Wsi im. W. Chodzki, o ktorym sygnalista
dowiedzial si¢ w konteksécie zwiazanym z pracg lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia
takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych i powodow takich dziatan:

kontekscie zwiazanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwiazane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osob¢ prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazana w zgloszeniu
wewngtrznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w konteksécie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra moze doswiadezy¢
dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;
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zgloszeniu wewngtrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejsza procedura.

§ 3.

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

zdrowia publicznego;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§4
Tryb dokonywania zgloszenia

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewngtrznego:

a) elektronicznie - za posrednictwem dedykowanej skrzynki elektronicznej
sygnalista@imw.lublin.pl lub pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta
wewnetrzng lub zewnetrzng opatrzonej napisem ,.Zgloszenie nieprawidtowosci”
dokonang na adres: 20-090 Lublin, ul. Jaczewskiego 2.

b) ustnie —za posrednictwem dedykowanej nagrywanej linii telefonicznej o nr 81 718 44 71

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania

z udzialem co najmniej 2 czlonkéw Komisji ds. zgloszen wewngtrznych, zorganizowanego

w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas

spotkania czionek Komisji ds. zgloszen wewngtrznych sporzadza protokét. Sygnalista moze

dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania nastepczego

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

¢) mozliwie dokfadny opis przedmiotu naruszenia,

d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego pracownik Komisji ds.

zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze

sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.,
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Wz6r karty zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Wzor ma charakter
pomocniczy, a zgloszenia dokonywane bez jego uzycia podlegaja rozpatrzeniu.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewnetrzne s przyjmowane przez Komisje ds. zgtoszen wewnetrznych powotang
odrebnym zarzadzeniem przez Dyrektora, ktéra dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia
polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie speinia warunki okreslone w niniejszej procedurze.
W razie koniecznosci uzupelnienia lub wyjadnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym
informacji wyznaczony czlonek Komisji ds. zgloszen wewngtrznych kontaktuje si¢
z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

W obstudze zgloszenia nie moga uczestniczy¢ osoby, co do ktdérych z tresci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane
w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosé, osoba ktorej dotyczy zgtoszenie,
osoba bedaca bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktérego dotyczy zgloszenie.

Komisja ds. zgloszen wewnetrznych moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bgdacego
przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wezesniejszym
zgloszeniem. Komisja ds. zgloszen wewngtrznych informuje sygnaliste o pozostawieniu
zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrze spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, zas tres¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczgcie postgpowania wyjasniajacego, Komisja ds.
zgloszenn wewnetrznych podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. zgloszen wewnetrznych moze wezwa¢ kazda osobe
wykonujaca prace w Instytucie Medycyny Wsi im. W. Chodzki celem ziozenia wyjasnien.
Osoby wezwane sa obowiazane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci
naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

Komisja ds. zgloszen wewnetrznych moze takze zwréci¢ si¢ o pomoc lub opinig do
przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych lub podmiotu Swiadczacego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i do$wiadczenie takich oséb sa niezbgdne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Komisja ds. zgloszen
wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewngtrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego.
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Komisja ds. zgloszen wewnetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

Pracownik Komisji ds. zgloszen wewnetrznych przed objeciem stanowiska skiada
oswiadczenie o bezstronnosci i rzetelnosci w rozpatrywaniu zgloszen.

§6

Dzialania nastepcze

Komisja ds. zgloszen wewngtrznych podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu peinej poufnosci tozsamosci sygnalisty. W ramach prowadzenia
dzialan nastgpczych mozliwe jest skierowanie zgloszenia naruszenia prawa do organow
publicznych we wlasciwym trybie np. zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepstwa lub
wniosku o wszczgcie postgpowania administracyjnego.

o

)
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§7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobe
powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inna jednostke organizacyjng
pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegéInosci stanowiaca wlasno$¢ sygnalisty
lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenic wewngtrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego

pracownika Komisji ds. zgloszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

¢) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Informacje dotyczgce zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszef wewnetrznych przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzor rejestru okresla zalgeznik nr 2 do Regulaminu.
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§9

Postanowienia koncowe

Za prawidlowosé oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszego regulaminu odpowiada
Kierownik Dziatu Kadr i Plac.

Komisja ds. zgloszen wewnetrznych nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi
zbiorcza informacje o zgloszeniach wewngtrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi
zgloszeniami dziataniami nastgpczymi.

Dyrektor informuje wszystkie osoby wykonujace pracg na rzecz Instytutu Medycyny Wsi im.
W. Chodzki o przyjeciu oraz tresci niniejszego regulaminu, jak réwniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Dziat Kadr i Pac
przekazuje informacje o regulaminie wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy. Informacje te moga zostac
przekazane razem z informacjami o przetwarzaniu danych osobowych.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich 0s6b wykonujacych prace w Instytucie Medycyny Wsi im. W. Chodzki
Regulamin jest powszechnie dostepny, poprzez jego umieszczenie w systemie wewngtrznym
oraz jest udostepniany na kazde zadanie osoby zainteresowane;.

DYREKTOR
Instytutu Medycynyxsd i, Witalda Chodiki



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr [4,0;’2024
Dyrektora Instytutu Medyeyny Wsi im. W. Chodzki

z dnia 21 listopada 2024 r.

Lublin,dnia ........coovvenn...

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami

Regulaminu zgloszen wewngtrznych

Oswiadczam, ze zapoznalam sie / zapoznalem si¢* z przepisami Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, ktory okresla procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .............. /2024 Dyrektora Instytutu
Medycyny Wsi im. W. Chodzki z dnia 21 listopada 2024 r. oraz zobowigzuje sie do przestrzegania

postanowien w/w Regulaminu.

(czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie)

*niewlasciwe skreslié¢
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