Zarzadzenie nr .00
Dyrektora Szpitala Choréb Pluc w Orzeszu
W sprawie
wprowadzenia Procedury ,,Dokonywanie zgloszen naruszen prawa i podejmowanie
dzialan nast¢pczych” oraz wyznaczenia podmiotu upowaznionego

w Szpitalu Choréb Pluc w Orzeszu

Na podstawie:

- art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928),

- art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalnosci leczniczej

(tj.: Dz.U. z 2025 1. poz. 450) i § 7 ust. 1 statutu Szpitala Choréb Ptuc w Orzeszu

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ ,Dokonywanie zgloszefi naruszen prawa
i podejmowanie dzialan nastepczych”.
§2
Do pelnienia funkcji podmiotu upowaznionego wyznacza si¢ nastepujace osoby:
1) drn. med. Katarzyne Wencel — Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa,

2) Monike Mrozek — Kierownika Dzialu Organizacji i Rozwoju.

§3

Za nadzor nad stosowaniem Zarzadzenia odpowiada Dyrektor.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30.05.2025 r.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 01/09/2024 Dyrektora Szpitala Choréb Pluc w Orzeszu z dnia
30.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszenn wewnetrznych w Szpitalu Choréb

Pluc w Orzeszu.
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Niniejszy dokument jest wiasnoscig Szpitala Chordb Pfuc w Orzeszu

Opracowat: Sprawdzit:
Monika Mrozek dr n. farm. Bozena/Kwasniak
Kierownik Dziatu Organizacji i Rozwoju Pefnomgmik"lds( Jakosci
KIEROWNIK Petnotuodnik df. jakosci

Dziatu Organizacji i Rozwoju

MW%W drn. fai%."

Zatwierdzit:

é)[éé' Kwasniak

Grzegorz Gwozdz
p.o. Dyrektora

(v opast

1. CEL:

Celem procedury jest:

— zapewnienie ochrony osobom, ktére dokonuja zgtoszenia lub ujawniaja
informacje badZ uzasadnione podejrzenia naruszenia prawa, a ktére uzyskaty
informacje na temat naruszenia w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleinie
od rodzaju zawartej umowy. Dotyczy to réwniez innych oséb, w tym osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji, poprzedzajacych zawarcie umowy,

— przeciwdziatanie umysinym i nieumysinym naruszeniom prawa, dokonywanym

w kontekscie zwigzanym z praca na rzecz pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj umowy,
staz pracy czy petniong funkcje.

2. PRZEDMIOT:

Niniejsza procedura okresla czynnosci i dziatania podejmowane przez pracodawce,
w zwigzku ze zgtoszeniem informacji o naruszeniu prawa.

3. ZAKRES:

Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych grup oséb
uprawnionych do dokonywania zgtoszenia:

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do sledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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— obecnii byli pracownicy,

— kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawigzanie stosunku pracy,

— osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy,

— wolontariusze, praktykanci, stazysci, }

— osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
i dostawcy,

inne osoby w jakikolwiek sposéb pomagajace w dokonaniu zgloszenia
nieprawidtowosci.

4. DEFINICJE:

1) Sygnalista / zglaszajacy — osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa
w zakiadzie pracy, przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okredlonych
w niniejszej procedurze;

2) Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa;

3) Zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnegtrzne;

4) Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa;

5) Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu;

6) Pracodawca — Szpital Chorob Ptuc w Orzeszu;

7) Podmiot upowazniony — osoba lub osoby powotane zarzadzeniem
Pracodawcy i upowaznione przez niego do przyjmowania zgfoszeri naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;

8) Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ

publiczny,
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgltoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgltoszenia,
w szczegélnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatarn nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewngetrznych i podejmowania dziatarh nastgpczych;

’V Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowiazany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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9) Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowania przeciwko sygnaliscie;

10) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktédrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacja dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

11) Informacja zwrotna - przekazana sygnalisScie informacja na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatai;

12) Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkciji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatann odwetowych;

13) Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, witasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w zakresie wskazanym w pkt. 6.2.1.;

14) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

15) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym naruszenia prawa,
w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do sledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku,




Dokonywanie zgfoszen naruszen prawa i podejmowanie JZ2
dziatan nastepczych

Edycja 1 Obowiazuje od: 30.05.2025 . Strona 4z 16

16) Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moie doswiadczyc
dziatann odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks Karny
(t.j.: Dz. U.z 2025 r. poz. 383);

17) Podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

18) Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

19) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

5. ODPOWIEDZIALNOSC, UPRAWNIENIA, REALIZATORZY PROCEDURY:

L.p odpowiedzialnos¢/uprawnienia Opis
/realizatorzy procedury

1. Dyrektor Okresowy nadzor nad przestrzeganiem zasad
zawartych w procedurze.

2. Podmiot upowazniony Realizacja  postanowienn  procedury, w tym
przyjmowanie zgtoszen oraz podejmowanie dziatan
nastepczych.

6. ZASADY POSTEPOWANIA:

6.1. Podmiot upowainiony

6.1.1. Pracodawca na podstawie zarzadzenia i nadania pisemnego upowaznienia, ktérego
wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury, powotuje Podmiot upowazniony
do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

6.1.2. Do obowigzkéw i uprawnien Podmiotu upowaznionego nalezy:
1) przyjmowanie zgtoszen za pomoca okreslonych w procedurze kanatow;
2) zarzgdzanie Rejestrem zgloszen naruszen prawa zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury (wpisu do Rejestru zgtoszeh naruszen prawa
dokonuje sie na podstawie zgloszenia wewnetrznego);

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokurnent jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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3) zwracanie sie do pracownikéw oraz innych oséb, z prosba o udzielenie wyjasnien lub
informacji oraz z proshg o przedstawienie dokumentéw, ktére moga by¢é pomocne
przy analizie otrzymanego zgloszenia;

4) opracowanie dziatan nastepczych, w zwigzku z ewentualnym dokonanym przez osobe
$wiadczacq prace na rzecz pracodawcy naruszeniem;

5) opracowanie dziatan prewencyjnych niedopuszczajagcych do kolejnego naruszenia
prawa;

6) monitoring procedury (przeglad procedury minimum raz na 3 lata),

7) biezacy monitoring proceséw zwigzanych z obstuga przyjecia zgtoszen, jak i dziatan
nastepczych, celem optymalizacji procesow;

8) informowanie Dyrektora Szpitala Chorob Ptuc w Orzeszu zaréwno o naruszeniach
prawa, jak i o podjetych dziataniach nastepczych;

9) zabezpieczenie informacji objetej zgtoszeniem oraz zwigzanych z nig danych
osobowych przed dostepem przez nieupowaznione osoby;

10) zapewnienie ochrony tozsamosci zgtaszajacego i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

11) przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

6.2.Zakres prawa chroniony procedurg

6.2.1. Naruszenie prawa moze dotyczy¢:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentoéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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15)intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi w punktach od 1 do 16.

6.2.2. Procedury nie stosuje sie m.in sytuacjach, gdy:
1) ujawniana informacja dotyczy postepowania karnego;
2) obowigzuje tajemnica zwigzana z wykonywaniem zawodu, z ktérej moze zwolnié
sad/prokuratura;
3) informacja chroniona jest przepisami, dotyczacymi informaciji niejawnych oraz innych
informaciji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego.

6.3. Zakres ochrony zgtaszajacego

6.3.1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

6.3.2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ie za wyraZng zgodq sygnalisty. Przepisu tego
nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjaéniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia wtasciwy organ publiczny
lub wtadciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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6.3.3. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby takich dziatan. Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas

- nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu  udziatu  lub  pominieciu  przy typowaniu do  udziatu
w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19)dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku,
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21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

6.3.4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sig takze prébe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w punkcie 6.3.3.

6.3.5. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatania, o ktérych mowa
w punkcie 6.3.3 nie s3 dziataniami odwetowymi.

6.3.6. Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy, stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, ww. przepisy stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6.3.7. Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub majg byé $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢
podstawy dziatari odwetowych ani préby lub groiby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegélnoéci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, zezwolenia lub ulgi.

6.3.8. Przepisy punktu 6.3. stosuje sie¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.

6.3.9. Przepisy punktu 6.3. stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegélnosci stanowigcej
wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

6.3.10. Przepisy punktu 6.3. stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

[ Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie

wydruku.
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6.4. Zgtoszenia naruszenia prawa (wewnetrzne)
6.4.1. Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonywane z zachowaniem poufnosci za pomoca
nastepujacych kanatéw:
a) adresu e-mail: sygnalista@szpitalorzesze.pl
b) adresu pocztowego: Szpital Choréb Ptuc w Orzeszu
ul. Gliwicka 37, 43-180 Orzesze
z dopiskiem ,,zgtoszenie wewnetrzne”
c) numeru telefonu:  telefon do podmiotu upowaznionego
d) na wniosek pracownika — za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

2. Sktadane zgtoszenie naruszen prawa powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawierac¢ co najmniej nastgpujace informacje:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos$¢ wystapienia
naruszenia prawa,
c) wskazanie osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
e) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
mogq okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

3. Zgtoszenie ustne dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy
lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4. Zgtoszenie ustne dokonywane podczas bezposredniego spotkania, za zgoda sygnalisty,
moze mie¢ forme: nagrania rozmowy lub protokotu spotkania, odtwarzajagcego jego
doktadny przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktuatny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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5. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

6. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszefn  przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, oraz
przetwarzania danych zgtaszajacego i osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, majg dostep
wytacznie osoby posiadajace pisemne upowazinienie pracodawcy. Osoby te upowaznione
sg do zachowania tajemnicy, takze po ustaniu stosunku pracy.

8. Dane osobowe zgtaszajacego nalezy przechowywaé oddzielnie od dokumentu lub innego
noénika informacji obejmujacego zgtoszenie. W przypadku, gdy dane te sg ujawnione
w tresci dokumentu lub na innym no$niku informacji — dane te nalezy niezwtocznie usungc
z ww. dokumentu / nosnika.

6.4.2. Zgtoszenia anonimowe
Zgtoszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu.
6.4.3. Sposoby potwierdzania przyjecia zgtoszenia

1. Podmiot upowazniony ma obowigzek:

1) potwierdzi¢ zgtaszajagcemu przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat danych do kontaktu / adresu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

2) przekazaé zgtaszajagcemu informacje zwrotng w maksymalnym terminie 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, w okresie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik larza jest zobowigzany do éledzenia zmian w dokumencie po terminie

wydruku.
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2. Informacja zwrotna powinna zawiera¢ zwlaszcza informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i o ewentualnych $rodkach, ktére zostana
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

6.4.4. Dziatania nastepcze pracodawcy

1. Pracodawca (lub podmiot przez niego upowazniony) podejmuje dziatania nastepcze, aby
zidentyfikowa¢, naprawic i przeciwdziata¢ naruszeniu prawa, ktére miato miejsce w zaktadzie

pracy.

2. Dziatania nastepcze, to przede wszystkim:
1) weryfikacja i ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgfoszeniu;
2) przeciwdziatanie naruszeniu prawa;
3) postepowanie wyjasniajgce;
4) dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych;
5) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

3. Procedura nastepcza rozpoczyna sie od przyjecia zgtoszenia i oceny prawdziwosci
zarzutéw oraz stopnia naruszenia prawa.

4. Podmiot upowazniony do odbierania zgloszen okresli szczegétowo stopier naruszenia
prawa i adekwatng reakcje do kaidego stopnia, uwzgledniajacg dziatania prewencyjne
i dziatania nastepcze.

5. Podmiot upowazniony zamknie sprawe, jesli w trakcie weryfikacji okaze sie, ze zgloszenie:
1) jest nieprawdziwe;
2) zawiera informacje, ktéra bedzie:
a) naruszata dobre imie i prawa innych o0séb (pracownikéw / pracodawcy) lub
obowigzki okreslone w przepisach prawa,
b) naruszata prawa innych oséb w przedmiocie zniestawienia,
c) naruszata dobra osobiste innych oséb,
d) naruszata prawa autorskie,
e) naruszata przepisy o ochronie danych osobowych lub przepisy
o obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest 2obowiazany do ¢ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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6. W trakcie weryfikacji podmiot upowazniony moze zwrdci¢ sie do zgtaszajacego
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie moga by¢
w jego posiadaniu, wykorzystujagc adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sig
przesytaniu zadanych wyjasnieri lub dodatkowych informacji, lub przestanie takich zadar
moze zagrozi¢ ochronie toisamosci tej osoby, podmiot upowainiony moze odstapic
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informaciji.

7. Podmiot upowainiony nie podejmuje dziatarn nastepczych wtedy, gdy w zgtoszeniu
wewnetrznym dotyczacym sprawy, bedacym juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, nie
zawarto istotnych, nowych informacji na temat naruszeri, w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym. Podmiot upowazniony poinformuje o tym sygnaliste.

8. Podmiot upowazniony przeprowadza dochodzenie na podstawie zgtoszenia o naruszeniu
prawa.

9. Jedli zgtoszenie potwierdzi naruszenie prawa, woéwczas podmiot upowazniony ma
obowigzek wdrozy¢ dziatania nastepcze, wynikajace z prawa pracy i dazace do:

1) identyfikacji naruszonego prawa, poprzez zebranie szczegétowych informacji;

2) naprawienia szkody, wywotanej przez naruszajacego prawo, w oparciu o przepisy
prawa;

3) powiadomienia zewnetrznych organéw w zakresie naruszenia prawa, o ile stopien
naruszenia bedzie wymagat dalszego zgtoszenia do organéw zewnetrznych lub
organow centralnych;

4) wdrozenia dziatan prewencyjnych, aby zapobiec podobnym naruszeniom
w przysztosci.

6.5. Zgtoszenie zewnetrzne

6.5.1. Sygnalista moie dokonaé zgloszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

6.5.2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku, Uzytkownik egzemplarza jest zobowiazany do éledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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6.5.3. Szczegdtowe informacje o danych kontaktowych, umozliwiajacych zgtoszenie oraz

o ochronie, trybie postepowania, a takie o innych warunkach zgtoszenia, znajdujg sie

na stronach internetowych tych organow.

6.6. Ujawnienie publiczne

6.6.1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot
prawny, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu
publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

b) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji
zwrotnej

— chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé taka

informacje.

6.6.2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku,

gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu

publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie

prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi
na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowododw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

6.6.3. Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegélnosci

czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowos¢ oceny

informacji o naruszeniu oraz adekwatnos$¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do éledzenia zmian w dokumencie po terminie

wydruku.
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naruszenia, w tym — w odpowiednim przypadku — w celu zapobiegnigcia dalszym
naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

6.6.4. Przepisow w/w nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje si¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe (t.j.: Dz. U.z 2018 r. poz. 1914).

6.7. Ochrona danych osobowych zgtaszajacego i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie

6.7.1. Szpital Choréb Pluc w Orzeszu jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w Rejestrze zgloszen naruszen prawa.

6.7.2. Dane zawarte w zgtoszeniu, w chwili zgloszenia moga by¢ zbierane i przetwarzane
przez pracodawce, organ publiczny lub organ centralny do celdw obstugi zgltoszenia,
weryfikacji naruszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, nawet bez zgody oséb, ktorych
dotyczy zgtoszenie.

6.7.3. Pracodawca ma obowigzek zrealizowa¢ obowigzek informacyjny zgodnie
z Rozporzgdzeniem 2016/679 - RODO.

6.7.4. W przypadku realizacji obowigzku wynikajacego z art. 14 ust. 2 lit. f Rozporzadzenia
2016/679 — RODO nie wskazuje sie Zrédta danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

6.7.5. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g Rozporzadzenia 2016/679 — RODO w zakresie przekazania
informacji o zrédle pozyskiwania danych osobowych nie stosuje sig, chyba Zze sygnalista nie
spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

6.7.6. Dane osobowe, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez
pracodawce przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $iedzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

6.8. Dane osobowe zglaszajacego i 0s6b, ktérych dotyczy zgloszenie

6.8.1. Zgtaszajagcy ma prawo do ochrony danych osobowych, niezaleznie od tego, czy
zgfoszenie jest dokonywane w trybie poufnym.

6.8.2. Dane osobowe zgtaszajacego (np. imie, nazwisko, e-mail) oraz inne dane pozwalajace
na ustalenie jego tozsamosci (np. nick, adres IP, okolicznoéci sprawy pozwalajace na
zidentyfikowanie zgtaszajacego) nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda
zgtaszajacego.

6.8.3. Wyjatek stanowi przypadek, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdérej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi o tym zgtaszajacego przesytajac
W postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6.8.4. Dane osobowe zgtaszajacego sa przechowywane oddzielnie od treici samego
zgtoszenia, w tym — jesli zachodzi taka potrzeba — powinny byé¢ usuwane z treéci zgtoszenia.

6.8.5. Osoba, ktéra zostata wskazana jako ta, ktéra dokonuje naruszenia, ma prawo
do ochrony danych osobowych.

6.9. Postanowienia koficowe

6.9.1. Procedura podlega konsultaciom z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Konsultacje nie trwaja krécej niz 5 dni i nie diuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia projektu.

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowiazany do éledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.
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6.9.2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw przez zarzadzenie.

6.9.3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Szpitalu Choréb Pluc w Orzeszu, przekazuje sie informacje o zasadach zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

7. ZAACZNIKI

Zatacznik nr 1 - Upowaznienie pracownika do przyjmowania zgloszeh oraz zachowania
informacji w poufnosci

Zatacznik nr 2 - Rejestr zgloszen naruszen prawa

Zatacznik nr 3 - Oswiadczenie

8. PRZEPISY REGULUJACE
1) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.);
2) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277);
3) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383);

4) Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1616);

5) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

6) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Uwaga: Dokument jest nadzorowany w formie elektronicznej. Dokument jest aktualny w dniu wydruku. Uzytkownik egzemplarza jest zobowigzany do $ledzenia zmian w dokumencie po terminie
wydruku.




Zatgcznik nr 1 do Procedury Dokonywanie
zgloszen naruszenh prawa i podejmowanie dziatan
nastepczych -JZ 2 (edycja 1)

Orzesze, dnia .....ccccvevrvveennnen.

UPOWAZNIENIE
PRACOWNIKA DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ORAZ ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA INFORMACJI
W POUFNOSCI
W SZPITALU CHOROB PLUC W ORZESZU, UL. GLIWICKA 37, 43-180 ORZESZE

Data nadania upowaznienia: ........cccccocerunnn.

Data waznosci upowaznienia: do momentu ustania umowy o prace lub odebrania upowaznienia.

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Upowazniam Pana/Panig do:

1) przyjmowania zgtoszeri, za pomoca udostepnionych przez Pracodawce kanatéw zgloszen;

2) przetwarzania danych osobowych oséb objetych zgtoszeniem naruszenia prawa;

3) zarzadzania rejestrem zgtoszer naruszenia prawa;

4) zwracania sig do pracownikéw oraz innych oséb, z prosba o udzielenie wyjasnien lub informacji oraz
z prosbg o przedstawienie dokumentéw, ktére moga by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgtoszenia;

5) opracowywania dziatar prewencyjnych, niedopuszczajacych do kolejnego naruszenia prawa;

6) biezacego monitoringu procedury oraz proceséw zwigzanych z obstuga przyjecia zgtoszen, jak réwniez
dziatar nastepczych, celem optymalizacji procesow;

7) informowania Pracodawcy o naruszeniach prawa oraz o podjetych dziataniach nastepczych;

8) zabezpieczania informacji objetej zgtoszeniem oraz zwigzanych z nig danych osobowych przed dostepem
przez nieupowaznione osoby;

9) zapewniania ochrony tozsamosci zglaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

10) przekazywania informacji zwrotnej sygnalicie, chyba e sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

Jednoczesnie, w zwigzku z ww. upowaznieniem, zobowiazuje Pana/Panig do:

1) zachowania tajemnicy i poufnosci w zakresie uzyskanych informacji i danych osobowych pozyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszers wewnetrznych oraz podejmowanych dziatar nastepczych;

2) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz zasad obowiazujacych
u Pracodawcy;

3) zachowania bezstronnosci w zwigzku z ww. obowigzkami, w tym do zachowania bezstronnoéci w ramach
weryfikacji zgtoszenia i zakazu dziatari odwetowych wobec zgtaszajacego.

Zobowigzanie do zachowania informacji w poufnosci obowiazuje réwniez po odwotaniu albo rozwiazaniu lub
wygasnieciu umowy taczacej Pana/Pania z Pracodawca.

Podpis Pracodawcy Podpis Pracownika
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Zatacznik nr 3 do Procedury Dokonywanie
zgloszen naruszen prawa i pedejmowanie dziatari
nastepczych ~JZ 2 (edycja 1)

Orzesze, dnia

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/pPOdPiSana ..........ceeoeeeeomereeeeeee e (imie i nazwisko)

oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Procedurg ,Dokonywanie zgloszeri naruszen
prawa i podejmowanie dziatar nastepczych”.

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



