ZARZADZENIE NR 99/2022

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 27 grudnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zglaszania Naruszen Przepisow Prawa i Uregulowan
Wewngtrznych w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W celu wdrozenia wewnetrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa i aktéw wewngtrznych
wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin Zgloszen Naruszen Przepisow Prawa i Uregulowan
Wewngtrznych w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie” stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.

1. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora
ds. Administracji i Inwestycji.

2. Zobowiazuje si¢ Dyrektora Oddzialu w Krakowie i Dyrektora Oddzialu w Gliwicach do
opracowania, wprowadzenia i biezacego nadzoru nad stosowaniem w danym Oddziale
»Regulaminu Zgtaszania Naruszen Przepisow Prawa i Uregulowah Wewnetrznych”,

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania,
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 99/2022
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkoelogii
im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 27 grudnia 2022 roku

Narodowy
Instytut
4 Onkologii

im. Marii Sktodowskiej-Curie
Panistwowy Instytut Badawczy

REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRZEPSOW
PRAWA I UREGULOWAN WEWNETRZNYCH
W NARODOWYM INSTYTUCIE ONKOLOGII
IM. MARITI SKEODOWSKIEJ-CURIE - PANSTWOWYM
INSTYTUCIE BADAWCZYM W WARSZAWIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Cel Regulaminu

Niniejszy Regulamin okresla wewnegtrzna procedure zglaszania naruszen prawa lub przepisow
aktow wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Narodowym Instytucie
Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie
(dalej NIO-PIB), w tym w szczegdlnoscei:
1) osoby odpowiedzialne za postgpowanie ze zgloszonymi naruszeniami;
2) zasady dokonywania zgloszen podejrzenia naruszenia, w tym naruszen o charakterze
korupcyjnym przez:
a) pracownikow NIO-PIB,
b) pacjentéw i ich rodziny,
¢) kontrahentow,
d) wspolpracownikéw NIO-PIB;
3) zasady postgpowania ze zgloszonymi naruszeniami, w tym opis dziatan nastgpczych
podejmowanych w celu weryfikacji informacji o naruszeniach oraz srodki jakie moga
zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.

§ 2.

Definicje
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llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ kazde zachowanie, w wyniku ktorego doszto do
podejrzenia naruszenia lub do naruszenia powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
lub przepisow aktéw wewnetrznych (np. Kodeksu Etyki);

2) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Zgtaszania Naruszen Przepisow
Prawa i Uregulowan Wewnetrznych w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Panistwowym Instytucie Badawczym w Warszawie;

4) Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie zardwno naruszenia jak i podejrzenie
naruszenia przepisow prawa, uregulowan wewnetrznych, jak i konfliktéw interesow;

5) Rejestrze zgloszen — nalezy przez to rozumie rejestr zgltoszonych w N1O-PIB naruszen
oraz konfliktow interesow;

6) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im.
Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego.

ROZDZIAL 2
ODPOWIEDZIALNOSC

§ 3.

Osoba odpowiedzialna za Regulamin

Osobg odpowiedzialng za nadzér merytoryczny nad realizacja niniejszego Regulaminu jest
Przewodniczacy Zespotu ds. Etyki, dalej ,,Koordynator”.

§ 4.
Obowiazki Koordynatora

Koordynator w ramach niniejszego Regulaminu odpowiada w szczegolnosci za:

1) organizacj¢ systemu przyjmowania zgloszen,

2) analiz¢ zgloszen, w tym zebranie i oceng materialu dowodowego,

3) ocen¢ co do zasadno$ci uznania zgloszonego zdarzenia za naruszenie lub konflikt
interesow,

4) w przypadku stwierdzenia naruszenia - proponowane dziatania naprawcze,

5) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej o wyniku zgloszenia, w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

6) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie Rejestru,

7) przedstawianie Dyrektorowi raportu, o ktorym mowa w § 9.

ROZDZIAL 3
ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
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§ 5.
Sygnalisci

Kazdy Pracownik NIO-PIB ma obowiazek zgltoszenia podejrzenia wystapienia naruszenia.
Pacjenci, ich rodziny, kontrahenci i wspdtpracownicy NIO-PIB, a takze inne osoby, moga
dokonywac zgloszen podejrzenia wystgpienia naruszenia.

§ 6.

Zgloszenie i Rejestr Zgloszen

Zgtoszenia dokonuje si¢:

1) osobiscie, w rozmowie z Dyrektorem, Koordynatorem lub dowolnym czionkiem Zespotu
ds. Etyki — na spotkaniu zorganizowanym w dogodnym terminie, na wniosek osoby
dokonujacej zgloszenia,

2) przesytka listowa,

3) pismem zlozonym w sekretariacie Dyrektora,

4) za pomocg poczty elektronicznej na adres: syganlista@pib-nio.pl,

5) za posrednictwem wewngtrznej sieci Intranet, wypelniajac odpowiedni do rodzaju
zgtaszanego zdarzenia formularz dostepny w zakladce: ,,ZGLOS PROBLEM”.

Zgloszenie podejrzenia wystgpienia naruszenia przez pracownika NIO-PIB winno nastapié

niezwlocznie, po powzigciu wiadomosci 0 mozliwosci jego wystapienia.

Koordynator jest odpowiedzialny za potwierdzenie przyjecia zgloszenia Sygnaliscie

(o ile znane sa jego dane teleadresowe) najpozniej w ciagu 7 dni od dnia otrzymania

zgloszenia.

Przekazanie informacji zwrotnych Sygnaliscie, nastgpuje w terminie nieprzekraczajacym

trzech miesigcy od potwierdzenia otrzymania gloszenia lub, w przypadku niewystania

potwierdzenia do osoby dokonujacej zgloszenia, trzech miesigcy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

Zgloszenie podejrzenia wystgpienia naruszenia zawiera co najmniej nast¢pujace informacje:

1) dane osoby zglaszajacej, z tym, ze mozliwe jest zgloszenie anonimowe;

2) dane osoby, ktdrej dziatania lub zaniechania dotyczy zgloszenie;

3) wskazanie komorki organizacyjnej, ktorej zgloszenie dotyczy;

4) opis naruszenia, w tym miejsce, dat¢ oraz czas wykrycia lub rozpoczgcia zdarzenia,
a takze sposob wykrycia zdarzenia.

Zweryfikowane zgloszenia, po przedstawieniu Dyrektorowi Raportu Koordynatora,

s3 umieszczane w Rejestrze Zgloszen, z zachowaniem poufnosci personaliéw osoby

zglaszajacej. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Ochronie podlegaja dane osobowe Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia, w szczeg6lnosci poprzez dostarczenie Sygnaliscie informacji o naruszeniu, oraz

osoby powigzanej z Sygnalista, o ile ich dane zostang ujawnione w zgloszeniu.

Rejestr Zgloszen jest przechowywany przez Koordynatora.
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§7.

Zakaz dzialan odwetowych

Wobec Sygnalisty, bgdacego pracownikiem NIO-PIB, ktéry zglosit naruszenie oraz

przestrzegatl Regulaminu, nie mozna wyciagna¢ konsekwencji stuzbowych.

Sygnalista, ktory zglosit naruszenie, podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi.

Ochrong objete sg rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia, w szczegdlnosci

przez dostarczenie sygnaliscie informacji o naruszeniu.

Za dziatania odwetowe uwaza sie w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy 0O prac¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
Z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadcze zwiazanych
z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

ROZDZIAL 4
POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM PODEJRZENIA WYSTAPIENIA
NARUSZENIA

§8.
Postepowanie ze zgloszeniem
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. Zgloszenie dokonane osobiscie zostaje zaprotokotowane przez Koordynatora lub osobg
wskazang przez Dyrektora zobowigzana do zachowania tajemnicy 1 podpisane przez
Dyrektora lub Koordynatora oraz Sygnalistg, o ile wyrazil zgod¢ na ujawnienie.
. Przesylka listowa zawierajaca zgloszenie naruszenia winna by¢ skierowana do Koordynatora,
a w przypadku skierowania jej bezposrednio do Dyrektora winna zawiera¢ dopisek:
»Zgloszenie Naruszenia” ,nadawca do rgk wlasnych”. Przesylki, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajagcym nie podlegajg otwarciu w Kancelarii/ Sekretariacie Dyrektora, zamknigte
przesytki po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym, trafiaja odpowiednio
do Dyrektora lub Koordynatora — zgodnie ze wskazaniem nadawcy.
. W przypadku pisma zawierajacego zgloszenie naruszenia skladanego w Sekretariacie
Dyrektora, Sygnalista powinien mie¢ mozliwos¢ zlozenia pisma w sposob uniemozliwiajacy
zapoznanie si¢ z jego treScig przez osoby postronne, za$ osoba przyjmujaca zgloszenie
zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy wszystkich powzigtych w tym przypadku
informacji i niezwlocznego przekazania zgloszenia odpowiednio Dyrektorowi lub
Koordynatorowi.
. Dyrektor zapewni, aby dostep do adresu poczty elektronicznej, na ktéry mozna dokonywac
zgloszen, mial wylacznie Koordynator, w szczegdlnosci poprzez:

1) zapewnienie hasta do poczty, ktore znane bgdzie wyfacznie Koordynatorowi,

2) stosowanie innych srodkow technicznych i organizacyjnych zgodnie z polityka

bezpieczenstwa przyjeta w NIO-PIB.

§9.

Ocena zgloszenia

. Po zapoznaniu si¢ ze zgloszeniem podejrzenia wystapienia naruszenia, Koordynator:

1) dokonuje analizy przedstawionych w zgloszeniu informacji wraz z Zespotem ds. Etyki,
w sytuacjach watpliwych analiza jest dokonywana po konsultacji z radcg prawnym

2) w najblizszym mozliwym terminie spotyka si¢ z Dyrektorem przedstawiajac mu
zgloszenie oraz proponowane dzialania majgce na celu ustalenie faktycznego
wystgpienia naruszenia,

3) zbiera material dowodowy wewnatrz N1IO-PIB,

4) w przypadku gdy w celu ustalenia okolicznosci faktycznych konieczne jest podjecie
dziatan na zewngtrz NIO-PIB, Koordynator podejmuje takie dzialania w zakresie
ustalonym z Dyrektorem,

5) przedstawia Dyrektorowi raport z oceny zgloszonego naruszenia, ktorego wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu. Raport Koordynatora zawiera w szczegdlnosci:

a) informacje o tresci zgloszenia;

b) date zaistnienia sytuacji oraz dokonania zgtoszenia;

c) oceng materialu dowodowego;

d) oceng Koordynatora co do zasadnosci uznania/nieuznania zdarzenia za naruszenie
lub konflikt interesow;
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2,

e) w przypadku stwierdzenia wystapienie naruszenia, proponowane dziatania
naprawcze.
Raport Koordynatora winien by¢ sporzadzony niezwlocznie, jednakze nie pézniej niz
w terminie 21 dni od dnia zgloszenia naruszenia.

§ 10.
Ocena Raportu Koordynatora

Dyrektor zatwierdza Raport Koordynatora lub nakazuje wprowadzi¢ do niego zmiany poprzez

osobiste naniesienie decyzji co do zgloszenia.

1o

§11.
Poufnosé

. Calos¢ dokumentacji dotyczacej naruszen przechowywana jest w sposob uniemozliwiajacy

dostgp o0sob trzecich. Dokumentacj¢ z postgpowan wraz z zatwierdzonym raportem,
przechowuje Koordynator.

. Do Raportu Koordynatora oraz Rejestru Zgloszen dostgp ma wylacznie Koordynator,

Dyrektor, Zespot ds. Etyki oraz Zespol Radcow Prawnych, a takze osoby pisemnie
upowaznione przez Dyrektora do wgladu w tres¢ raportu i zobowigzane do zachowania
poufnosci.

. Do Raportu Koordynatora oraz Rejestru Zgloszen w sposob trwaty dofaczona jest karta

obrazujaca dostep do jego tresci, zawierajaca informacje o terminach i osobach dokonujacych
wgladu do ww. dokumentow.

§ 12.
Kontakt z organami $cigania

. W przypadku, gdy zdarzenie zostato zakwalifikowane jako naruszenie oraz:

1) nie nosi znamion czynu zabronionego sciganego z urzedu — Dyrektor moze wyciggnac
konsekwencje stuzbowe wobec osoby, ktorej naruszenie dotyczy i podja¢ decyzje
o dokonaniu zgloszenia Naruszenia organom $cigania;
2) nosi znamiona czynu zabronionego S$ciganego z urzgdu — Dyrektor dokonuje
niezwlocznie zgloszenia podejrzenia popetnienia przestepstwa.
Dyrektor podejmuje dziatania wskazane w ust. 1 po uzgodnieniu z radca prawnym.

ROZDZIAL. 5
ANALIZA ZGELOSZEN PODEJRZENIA WYSTAPIENIA NARUSZEN
ORAZ DZIALANIA NAPRAWCZE

§13.
Dzialania naprawcze
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—

Koordynator dokonuje do korica pierwszego kwartalu kazdego roku za rok poprzedni analizy
zgloszen i naruszen.

. Analiza obejmuje migdzy innymi rodzaje zgloszonych zdarzen, ktorych zgloszenia dotycza,

jednostek/komorek organizacyjnych, w ktorych wystgpity zdarzenia podlegajace zgloszeniu,
osoby dokonujace zgloszen, z uwzglednieniem podziatu na pracownikéow NIO-PIB i osoby
trzecie.

. Koordynator przeprowadza identyfikacje ryzyk w oparciu o analiz¢ aktualnego stanu

prawnego w porozumieniu z radcg prawnym.

. Koordynator sporzadzajac pisemng analize¢ przedstawia Dyrektorowi propozycje systemowych

dziatan naprawczych.

ROZDZIAL 6
PRZEPISY KONCOWE

§ 14.
Komunikacja

. Informacje o mozliwosci i sposobie zgloszenia naruszenia dostgpne sa na stronie internetowej

NIO-PIB oraz na tablicach informacyjnych poszczegodlnych jednostek 1 komorek
organizacyjnych na terenie NIO-PIB, a takze w wewngtrznej sieci Intranet.

. Pracownicy NIO-PIB obowigzani sg przestrzega¢ przepisow Regulaminu oraz skladaja do

Dzialu Kadr pisemne o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jego trescig. Wzdér oswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Pracownik NIO-PIB ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie

zasad Regulaminu.
Pracownicy NIO-PIB, w szczegdlnosci zajmujgcy stanowiska kierownicze, zobowiazaniu sg
upowszechnia¢ znajomos$¢ Regulaminu wsréd innych pracownikow.
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Nr

Data Forma
zgloszenia zgloszenia

Zataeznik Nr 1 do

Regulaminu Zglaszania Naruszen

Przepisow Prawa i Uregulowan Wewnetrznych w
Narodowym Instytucie Onkologii

im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowym Instytucie Badawczym

Rejestr Zgloszen

Zgloszenie stanowi
Opis konflikt interesow/
naruszenie

Podjete
dzialania
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Zalgeznik Nr 2 do

Regulaminu Zglaszania Naruszen

Przepisow Prawa 1 Uregulowan Wewnetrznych w
Narodowym Instytucie Onkologii

im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowym Instytucie Badawczym

Warszawa, dnia I

numer zgloszenia

RAPORT KOORDYNATORA

Pan/Pani*

imig i nazwisko osoby skladajqcej zgloszenie (jesli wskazano w zgloszeniu pisemnym lub osoba wyrazita na to zgodg na spotkaniu)

wystepuje w charakterze™*:
osoby poddanej zachowaniom wywotujacym podejrzenie
$wiadka zdarzenia, ktére powoduje podejrzenie
zglaszajgcego zdarzenie

udzielit/a* nastgpujacych informacji:

Osoba udzielajgca informacji dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:
1)
2)
3)
Osoba skiadajgca wyjasnienia lub informacje o zdarzeniu wskazuje na nastgpujace dowody lub
swiadkow zdarzenia:

1)
2)
3)
Zapoznalem si¢ z trescig protokotu
Podpis osoby przyjmujacej Podpis osoby skladajacej
informacje o zdarzeniu informacje o zdarzeniu
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OCENA KOORDYNATORA

Zgloszone zdarzenie**:
stanowi naruszenie
stanowi konflikt interesow
nie stanowi naruszenia ani konfliktu intereséw

Uzasadnienie:

Rekomendowane dziatania:

D

2)

3)

Podpis Koordynatora

*niepotrzebne skreslic
** zaznaczy¢ wlasciwe

Podpis Dyrektora
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Zalacznik Nr 3 do

Regulaminu Zglaszania Naruszen

Przepisow Prawa i Uregulowan Wewngtrznych w
Narodowym Instytucie Onkologii

im. Marii Skiodowskiej-Curie —

Panstwowym Instytucie Badawczym

Warszawa,

Nazwisko
Imig
Stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z Regulaminem Zglaszania Naruszen Przepisow
Prawa i Uregulowan Wewnetrznych w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie.

Data czytelny podpis:
Warszawa, T
Nazwisko
Imig
Stanowisko
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z Regulaminem Zglaszania Naruszen Przepisow
Prawa i Uregulowan Wewnetrznych w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie.

Data czytelny podpis:
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