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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2024
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki Zdrowotnej w Lesku

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
O NARUSZENIACH PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W SAMODZIELNYM PUBLICZNYM
ZESPOLE OPIEKI ZDROWOTNEJ W LESKU

§1

Przepisy ogélne

Procedura zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Lesku, zwana dalej
.Procedura”, okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
(w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie) w Samodzielnym
Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Lesku lub informacji dotyczgcej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniu prawa w
Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Lesku, poprzez stworzenie
bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedury nie stosuje si¢ do zgloszen dotyczgcych naruszenia prawa w obszarach innych niz
obszary wskazane w paragrafie 3 oraz do zgloszen zlozonych w innym trybie — na przyklad w
postepowaniu skargowym lub innymi kanalami zglaszania, niz przewidziane w Procedurze.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
Kazda z 0s6b $wiadczacych prace w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej
w Lesku zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicje

Ilekroé w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

Dzialaniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym Zgloszeniem;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgloszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie
nieuzasadniona szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;
informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych i powodéw takich dziatan;

kontek$cie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadezenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w SP
7Z0Z lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie Zgloszenia:

Osobie odpowiedzialnej za obstuge Zgloszen - rozumie sig¢ przez to osoby odpowiedzialne za
przyjecie i rozpatrzenie Zgloszenia;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w Zgloszeniu jako
osobe, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa:
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8)

9)

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwiagzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z Sygnalista - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

10) Postgpowaniu wyjasniajagcym - rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest w

zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem;

11) SP ZOZ, Pracodawca — rozumie si¢ przez to Samodzielny Publiczny Zespoét Opieki

Zdrowotnej w Lesku;

12) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje Zgloszenia w kontekscie

zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, w tym pracownika, bylego pracownika, osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie,
osobe Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorce, akcjonariusza lub wspdlnika, czlonka organu osoby prawne;j,
osob¢ $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza, praktykanta
- ktérej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w j Procedurze;

13) Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg Zgloszenia przy wykorzystaniu

Kanatow Zgloszeniowych.

14) Zgloszeniu—rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem

I,

2

przeznaczonych do tego Kanatow Zglaszania.

§3

Naruszenia prawa, ktore podlegajg Zgloszeniu

Zgloszeniem objete sa naruszenia prawa polegajace na dzialaniu lub zaniechaniu niezgodnym

z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystgpujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

Wylaczone z rozpatrywania w ramach Procedury sg zgloszenia dotyczace:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu,

c) postgpowania karnego,

d) innych informacji ustawowo chronionych.
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§4
Zakaz dzialan odwetowych i ochrona Sygnalisty

Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami niesprawiedliwego traktowania,
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia pod warunkiem, ze miat

uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania Zgloszenia i ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby

zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat Zgloszenia, réwniez w sytuacji,

gdy Zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie

Wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone naruszenie prawa nie miato miejsca.

W stosunku do Sygnalisty, ktérego praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie

stosunku pracy niedopuszczalnym, jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy:

b) wypowiedzenie lub rozwiagzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy:

¢) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny:

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wartosci tych $wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy:

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe:

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego:

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia zglaszajacego.

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do sygnalisty, ktérego praca lub ushugi byty. sa lub maja

by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego

podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji, o ile charakter $wiadczonej pracy
lub ustug lub pelnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania.



6.

10.

Jezeli praca lub uslugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia

funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dzialan

odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w

szczegoOlnoscei:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $§wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzgdkowsa lub rozwigzaniem
umowy, ktora taczy osobg podejmujaca dzialania odwetowe z SP ZOZ.

Rozwigzania powyzsze majg zastosowanie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalist.

Dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw

innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w

przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych

osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgloszenie niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Procedurs.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/wspolsprawca/

pomocnikiem naruszenia prawa.

§5

Osoby odpowiedzialne za obsluge Zgloszen

Za odbior Zgloszenia i jego rozpatrzenie odpowiedzialne sg osoby bezstronne, wyznaczone
przez Dyrektora SP ZOZ do przyjmowania Zgloszen oraz podejmowania dziatan nast¢gpczych
(wzér upowaznienia wyznaczajacego t¢ osobe stanowi Zatgcznik Nr 1 do Procedury).

Osoby, o jakich mowa w ust. 1 upowaznione sa do:

a) przyjmowania Zgloszen,

b) komunikowania sie z Sygnalistg oraz zwracania sie do Sygnalisty o dalsze informacje oraz
przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotnych,

c) prowadzenie Rejestru Zgloszen,

d) zapewnienia rozpatrywania kazdego Zgloszenia, tj. prowadzenia postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotow, ktorych
sktad umozliwi kompleksowe wyjadnienie sprawy.

Osoby, o jakich mowa w ust. 1, sg zobowigzane do:

a) zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszenia oraz podejmowania dzialan
nast¢pezych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te czynnosci;

b) spelnienia obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty,

¢) zapewnienia poufnosci Zglaszajacemu,

e) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

Osoba, co do ktorej z tresci Zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb

zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgloszenia, nie moze

analizowa¢ takiego Zgloszenia.

§6

Dokonywanie Zgloszen

Zgloszenia mozna dokona¢ za pomocg nastepujacych Kanaltéw Zgloszen:
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a) na adres do korespondencji: Samodzielny Publiczny Zespol Opieki Zdrowotnej w Lesku
ul. Kochanowskiego 2, 38-600 Lesko, z dopiskiem na kopercie: ,Zgloszenie
nieprawidlowosci — stanowisko: osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen — do rak
wiasnych”;

b) na adres e-mail: sygnalista@spzozlesko.pl

¢) ustnie - telefonicznie tel. +48 134696991 Ilub podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka formg zgloszenia.

W przypadku o jakim mowa w ust. 1 pkt c) za zgodg Sygnalisty Zgloszenie jest

dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu

spotkania, ktére odtwarza jego dokladny przebieg (Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia
protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia, w tym

€O najmnie;j:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosei stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa,

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie,

d) wskazane ewentualnej osoby pokrzywdzonej.

e) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgloszenia niezawierajace imienia i nazwiska dokonujgcego Zgloszenia, lub Zgloszenia

zawierajgce falszywe dane (imi¢ i nazwisko) — beda traktowane jako zgloszenia anonimowe,

ktére nie podlegaja rozpatrzeniu — dokonuje si¢ jedynie ich rejestracji z adnotacjg o

wystapieniu okolicznosci powodujacych brak reakeji na tego typu Zgloszenia.

Wzér przykladowego formularza Zgloszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do Procedury (formularz

stanowi propozycje sposobu dokonania Zgloszenia — Zgloszenia skladane w sposob inny niz

na formularzu takze podlegaja rozpoznaniu.)

§7

Dzialanie w dobrej wierze

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zglaszajacy powinien miec
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze bedgea przedmiotem Zgloszenia informacja o naruszeniu
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia.
Zakazuje sie $wiadomego skladania falszywych zgloszen. Zglaszajacy dokonujac Zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2
W przypadku ustalenia, ze w Zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Zglaszajagcy moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéow pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia.
W stosunku do $wiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwiazaniem
umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy.
Zglaszajacy, ktory dokonatl zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.
. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, osoba, ktéra poniosta szkode z powodu
swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
Zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od Zglaszajacego, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
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§8

Ochrona poufnosci

Tozsamos$¢ Zglaszajacego nie moze zosta¢ ujawniona — bez wyraznej zgody tej osoby — zadne;j
innej osobie, ktora nie jest upowazniona do przyjmowania Zgloszen i podejmowania w
zwiazku z nimi dziatan nastepczych.

Osobie dokonujacej Zgloszenia zapewniona jest ochrona poufnosci tozsamosci — ochrona
poufnosci winna zapewni¢ uniemozliwienie uzyskania do tej osoby dostepu przez inne osoby
— wyjatkiem od tej zasady jest przypadek, gdy ujawnienie jest konieczne w zwigzku z
prowadzonymi przez uprawnione organy postepowaniami wyjasniajagcymi lub sgdowymi i
prawem do obrony osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie.

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

§9
Post¢powanie nastepcze
Osoba odpowiedzialna za obshuge Zgloszen ma obowiazek zapoznaé sie ze zgloszeniem 1
poinformowaé Zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w
terminie 7 dni od dnia Zgloszenia, chyba Ze Sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Osoba upowazniona do odbioru zgloszen zobowigzana jest niezwlocznie przystgpi¢ do
wstepnej oceny Zgloszenia, moze takze podjaé decyzje o braku wszczecia postepowania
wyjasniajgcego, jezeli oczywistym jest, ze Zgloszenie nie zawiera zadnych informacji lub
poszlak mogacych wskazywac na wystapienie w przeszlosci lub w przysztosci jakichkolwiek
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen prawa. Jezeli zdecyduje si¢ nie prowadzié
dochodzenia, nalezy udzieli¢ informacji Sygnaliscie, dlaczego tak si¢ stalo. Osoba
upowazniona do odbioru Zgloszen moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego w sytuacji. gdy niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do jego prowadzenia lub rozstrzygniecia sprawy.
Jezeli Zgloszenie nadaje sie do rozpoznania Osoba odpowiedzialna za obsluge Zgloszen
wszczyna Postgpowanie Wyjasniajace. Decyzja w tej sprawie moze zosta¢ podje¢ta po
konsultacji z Dyrektorem SP ZOZ.
Postepowanie Wyjasniajgce musi doprowadzic do:
a) wyjasnienia, czy zarzut jest uzasadniony i czy doszto lub mogto dojs$¢ do jakichkolwiek
nieprawidlowosci;
b) ktdre z przepisow prawnych lub regulacyjnych mogly zosta¢ naruszone;
c) najaki proces nieprawidlowosé mogla mie¢ wplyw;
d) ujawnienia 0sob powodujacych lub dopuszczajgcych si¢ nieprawidlowoscei;
e) usunigcia wykrytych nieprawidlowosei i ich przyczyn;

f) poniesienia odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przez osoby, ktoére spowodowaly Iub
dopuscity si¢ nieprawidtowosci - odpowiednio do skali nieprawidlowosci i ich winy.
Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powagg i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosei i obiektywizmu — podczas rozpatrywania
zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowiazani do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow 1 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.
Postepowanie Wyjasniajgce stuzy dokiadnej i wszechstronnej analizie i weryfikacji Zgloszenia
oraz przeprowadzeniu dochodzenia w celu wyjasnienia sprawy i usunigcia dostrzezonych
nieprawidtowosci, musi by¢ prowadzone sprawiedliwie, niezaleznie, terminowo 1 z
zachowaniem poufnos$ci. Dochodzenie wewnetrzne musi obejmowaé — w zaleznosci od

6



okolicznodci - miedzy innymi analize dokumentacji, gromadzenie dowodéw, wywiady z

pracownikami (osoba zglaszajgca, $wiadkowie, osoba badana -osoba potencjalnie

zaangazowana). Dowody musza by¢ gromadzone w odpowiedni sposob, aby zapewni¢ ich
wiarygodnosé. Pozyskiwanie dowodéw nie moze prowadzi¢ do ujawnienia danych

Zglaszajgcego i tresci samego Zgloszenia, zwlaszcza w sposob umozliwiajaey identyfikacje

Sygnalisty.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie musi mie¢ mozliwos¢ omoéwienia zarzutu i przedstawienia

okolicznosci uniewinniajacych lub fagodzacych.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych Zgloszenie moze zostan uznane za:

a) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania — dzialania naprawcze podejmowane sg przez Dyrektora SP ZOZ — na wniosek
Osoby odpowiedzialnej za obstuge Zgloszen oraz na podstawie jej rekomendacji
zawartych w sprawozdaniu z postgpowania;

b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ Zgloszenie.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesigcy

od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia o lub — w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt powyzej — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania

Zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé

informacj¢ zwrotna.

§ 10
Rejestr Zgloszen

Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych.

Rejestr zgloszen prowadzi Osoba odpowiedzialna za obshuge Zgloszen. Wzér Rejestru
Zgloszen stanowi Zatacznik Nr 3 do Procedury.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

a) numer Zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych:;

o) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszei prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialanie nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepezych.

§ 11
Informacje dotyczgce zgloszen zewnegtrznych

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegélnoéci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dzialan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego
narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego
istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa
przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznoécei sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
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lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy Pracodawca a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

§12
Sposob postepowania z danymi osobowymi

W przypadku, gdy Sygnalista dokonuje Zgloszenia ustnie, albo gdy z innego powodu
tozsamos$¢ Sygnalisty jest mozliwa do ustalenia, osoba otrzymujgca Zgloszenie ustne i osoba,
ktora z jakichkolwiek powodow ustalila lub moze ustalic tozsamos$¢ Sygnalisty, jest
obowigzana do ochrony danych osobowych Sygnalisty i zachowania jego tozsamosci w
poufnosei.

Wszelkie kontakty z Sygnalista dotyczace Zgloszenia podejmowane sg w sposob poufny oraz
tylko wyjatkowo w razie, gdy sg one niezbedne do prawidlowego wyjasnienia sprawy. W
szczegolnoscei kontakt z Sygnalista nie moze budzi¢ podejrzen, ze Sygnalista dokonal
jakiegokolwiek Zgtoszenia.

Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia prawa moga
by¢ znane wylacznie Osobie odpowiedzialnej za obstuge Zgloszen, a innym osobom wowczas,
gdy nie narusza to ochrony danych osobowych i jest niezbedne do prawidlowego
przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego nieprawidtowoscei.

W przypadku ujawnienia danych osobowych sprzecznego z Procedurg albo z przepisami
prawa powszechnie obowiazujgcego badz w sytuacji, w ktorej w inny sposdéb mozliwe jest
ustalenie tozsamosci Sygnalisty lub osoby. ktorej zarzuca sie dokonanie naruszenia, nalezy
zobowiazac osoby, ktdre pozyskaly takie informacje do nierozprzestrzeniania ich pod rygorem
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej. W takiej sytuacji nalezy rowniez zwiekszy¢ nadzor nad
zapewnieniem Sygnalicie oraz osobie, ktorej zarzuca sie dokonanie naruszenia, ochrony
przed jakakolwiek dyskryminacija.

Dane osobowe musza by¢, co do zasady, usunigte w terminie pieciu lat od zakonczenia
postepowania wyjasniajacego i usuniecia wykrytych nieprawidtowoséci, chyba ze posiadanie
ich jest potrzebne do dokonania odpowiednich zgloszen do organéw panstwowych badz do
celow postepowania sadowego, w szczegdlnosci do ochrony swoich praw lub dochodzenia
roszczen — na przyklad postepowania odszkodowawczego wzgledem sprawcy naruszen.

§13
Ogloszenie Procedury

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0sob
wykonujgcych prace w sposob przyjety w SP ZOZ.

Procedura powinna zosta¢ umieszczona na stronie internetowej SP ZOZ.

SP Z0OZ na swojej stronie internetowej musi takze umiescic¢ osobno kanaty zgtoszen, aby byty
one widoczne i dostepne nawet bez zapoznawania si¢ z Procedura.

§ 14

Przepisy Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.




