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PROCEDURA
,DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH”

§ 1.

Cel procedury

Celem Procedury jest wprowadzenie w Poddebickim Centrum Zdrowia Spdlce z 0.0. z siedzibg w Poddgbicach
(dalej Spotka PCZ) wewngtrznego narz¢dzia pozwalajacego na intensyfikacje monitorowania, wykrywania
i rozwigzywania probleméw zwigzanych z wystapieniem naruszen prawa, tym samym zapobiegania im
w przyszlosci.

Celem Procedury jest réwniez zapewnienie zrozumiatych i fatwo dostgpnych informacji na temat procedury
dokonywania wewnetrznego zgloszei poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych a takze
zapewnienie ochrony osobom dokonujgcym zgtoszei, gdy przystuguje im status sygnalisty. Ochrony rozumianej

jako zakaz podejmowania wobec sygnalisty jakichkolwiek dziatai odwetowych.

Przedmiot Procedury
Przedmiotem Procedury jest okreslenie zasad dokonywania zgtoszenia wewnetrznego, podjecia dziatan

nastepczych oraz ochrony sygnalistow.

Zakres stosowania

Procedure udostepnia si¢ wszystkim pracownikom i wspotpracownikom Spétki PCZ (to jest personelowi komorek
dzialalnosci niemedycznej i samodzielnych stanowisk pracy oraz personelowi realizujgcemu Swiadczenia
medyczne w: oddzialach szpitalnych, Oddziale Rehabilitacji - Specjalistycznej, Przychodni:  Przychodni
Wielospecjalistycznej, Oddziale Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci, Ratownictwie Medycznym i Transporcie

Sanitarnym, Dziale Diagnostyki Medycznej, Podstawowej Opiece Medycznej.

8 2.
DEFINICJE
pojecie nalezy przez nie rozumie¢ ]
L 2
anonim zgloszenie naruszenia, w ktérym zglaszajacy nie wskazat danych osobowych go

identyfikujgcych

dziatanie odwetowe

bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza badz
moze narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg
sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie

dzialanie nastgpcze

dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce
wszczecie kontroli , wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziafaf nastepczych

Dyrektywa

Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 .
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17
7 26 listopada 2019 )




pojecie
1.

nalezy przez nie rozumie¢
2.

informacje o naruszeniu
prawa

informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczacg prob ukrycia takiego naruszenia prawa

informacja zwrotna

przekazang sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepezych i powoddw takich dziatan

Inspektor
Danych/IOD

Ochrony

osobg przyjmujaca zgloszenie wewngtrzne odpowiedzialng za wszczecie procedury
postepowania wyjasniajacego, weryfikacje zgloszenia i upowazniong do dalszej
komunikacji z sygnalista oraz monitorujgcg podjgcie dziataii nastgpczych

Komisja Wyjasniajaca

komisje powolang uchwatg Zarzadu Spotki PCZ dla kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w ,,Zgloszeniu Wewngtrznym”

kontekst
zZwigzany z pracg

przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ushug lub petienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
pehienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych

naruszenie

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace, migdzy innymi: zdrowia publicznego, ochrony konsumentdw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych,
konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka, korupcji, ustug, produktow i rynku
finansowego, przeciwdzialaniu praniu pienigdzy, bezpieczenstwu transportu, ochrony
srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwu jadrowemu, rynku wewnetrznego,
w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania os6b
prawnych, dziatania §wiadczace o mozliwosci wystgpienia lub o wystgpieniu zdarzen
naruszajacych lub moggcych narusza¢ prawo i/lub zasady powszechnie obowigzujace
a takze regulacje wewnetrznie obowigzujace w Spélce PCZ oraz dziatania lub zaniechania
nieetyczne

organ publiczny

naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinie naruszen

osoba, ktérej dotyczy | osobe fizyczng, prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,

zgloszenie ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana

osoba uprawniona do | osobg posiadajaca prawo ale i obowigzek do dokonania zgloszenia informacji o naruszeniu

dokonania  zgloszenia | prawa

naruszenia

osoba pomagajaca | osobe fizyczng, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym

w dokonaniu zgloszenia | w kontekscie z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona

osoba powigzana | osobg fizyczng, ktora moze doswiadezy¢ dziafan odwetowych, w tym wspotpracownika

z sygnalistg lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115. §11. Kk

podmiot prawny

podmiot prywatny lub publiczny

podmiot prywatny

osobe fizyczng prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami publicznymi

podmiot publiczny

podmiot wskazany w art. 3. ustawy z 11 sierpnia 2021 r. 0 otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego

postepowanie prawne

postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegolnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢. na
podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szezegolnosei antymobbingowych




pojecie nalezy przez nie rozumie¢
1. 2

postgpowanie postepowanie wewnetrzne wszezete dla rozpatrzenia i wyjasnienia zgloszonego

wyjasniajgce naruszenia

pracownik osobe pozostajgca, w stosunku pracy ze Spotka PCZ, w rozumieniu przepisu art. 22. § 1.
Kp

Procedura niniejsza procedura ,,Dokonywania zgtoszef wewngtrzny”

Rejestr Zgloszen | prowadzony przez IOD rejestr dokonanych zgtoszefh wewngtrznych

Wewnetrznych

RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119/1. z 4 maja 2016 r.)

sygnalista osobe, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang

w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej, osoba
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy/podwykonawcey/dostawcy,
praktykant, stazysta, wolontariusz, osoba aplikujgca o pracg w Spotce PCZ

ujawnienie publiczne

podanie informacji o naruszeniu prawa do publicznej wiadomosci+

Ustawa

ustawa z 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

wspotpracownik

osobe/podmiot realizujacy $wiadezenia na rzecz Spotki PCZ na podstawie umowy
cywilnoprawnej

wstepna analiza

zgloszeni

weryfikacja treéci dokonanego zgloszenia wewngtrznego pod katem istnienia podstaw do
jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajagcego oraz przyznania zglaszajagcemu
statusu sygnalisty, w ramach ktorej 10D ma prawo wystgpi¢ do zglaszajacego
o uzupetnienie, w wyznaczonym terminie, danych zawartych w zgloszeniu o dane
niezbedne dla wszczecia procedury postepowania wyjasniajacego

zgloszenie

ustne, pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okre§lonymi w Ustawie

zgloszenie wewngtrzne

ustne, pisemne lub osobiste przekazanie 10D informacji o naruszeniu prawa
w obrebie Spotki PCZ

zgloszenie zewnetrzne

ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi

publicznemu informacji o naruszeniu prawa

§2.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura jest elementem zarzadzania Spotki PCZ.

2. Procedura systematyzuje w szczegdlnosci:

2.1. zakres przedmiotowy - naruszenia prawa, ktére mogg by¢ przedmiotem zgloszenia wewngtrznego,

2.2. zakres podmiotowy - krag 0sdb, ktore moja prawo i/lub obowigzek dokonania zgtoszenia,

2.3. zasady ochrony przystugujacej osobie dokonujacej zgloszenia wewngtrznego, gdy przyshluguje jej

status sygnalisty,

2.4. zasady dokonywania zglaszania wewngtrznego,

2.5. proces zarzadzania dokonanymi zgtoszeniami wewnetrznymi,

2.6. postepowanie wyjasniajgce,

2.7. zakaz podejmowania dziatan odwetowych i srodki zaradcze,

2.8. érodki ochrony przed dziataniami odwetowymi.




§3.
7ZAKRES PRZEDMIOTOWY

Zakresem przedmiotowym Procedury sg naruszenia prawa.

Przyktadowe zachowania i praktyki, ktore moga podlegaé zgtoszeniu jako naruszenie prawa w Spotce PCZ:
1. dzialania o charakterze korupcyjnym,

2. wszelkie dziatania na szkodg¢ Spétki PCZ,

3. naruszenie prawa zamowiei publicznych,

4. naduzycia finansowe, oszustwa, generowanie niezgodno$ci w dokumentacji,

5. naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow przyjgtych w Spoice PCZ,

6. niestosowanie si¢ do obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa powszechnie

obowiazujgcego lub regulacjami wewnetrznymi Spotki PCZ,

=

nieprzestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy lub ochrony srodowiska,

8. nieetyczne zachowania i dziatania wobec pracownika, wspétpracownika Spotki PCZ, w szczegolnosci
mobbing, dyskryminacja, tamanie podstawowych praw cztowieka,

9. niedochowanie nalezytej starannosci Wwymaganej W danych okolicznosciach  przez podmioty
wyszczegdlnione ponizej w paragrafie 4.,

10. niedopelnienie obowigzkéw stuzbowych lub naduzywanie uprawnien przez podmioty wyszezegolnione
ponizej w paragrafie 4.,

11. nieprawidtowosci w  organizacji Spotki PCZ, ktore moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody tak Spotce PCZ, jak i jej pracownikom/wspotpracownikom lub
kontrahentom,

12. nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych i tajemnic ustawowych,

13. naruszenie przepisow powszechnie obowiazujgcych regulujacych funkcjonowanie i dziatanie Spotki PCZ,

14. podejmowanie dziatan lub zaniechanie dziatan skutkujacych lub mogacych skutkowac zagrozeniem zycia
lub zdrowia pracownikow lub 0sob przebywajgcych na terenie Spotki PCZ,

15. podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego przez podmioty
wyszczegolnione ponizej w paragrafie 4.

16. przetwarzanie danych osobowych z naruszeniem obowigzujgcych przepisow prawa, w szczegdlnoscei
nieuprawnione ich udostgpnienie,

17. zatajenie faktu wystapienia konfliktu intereséw, celowe spowodowania konfliktu interesow, dziatania na

niekorzys¢ Spotki PCZ w zwigzku z zaistnieniem konfliktu interesow.

Zgloszenie dotyczace skarg z zakresu relacji interpersonalnych odnoszacych sie wylacznie do osoby
dokonujacej zgtoszenia, czyli skarg dotyczacych konfliktu interpersonalnego miedzy osoba dokonujaca
zgloszenia a innym pracownikiem lub wspotpracownikiem Spotki PCZ beda przekazane wedlug wiasciwosci

bezposredniemu przetozonemu zglaszajgcego skarge i/lub Zarzadowi Spotki PCZ.

§ 4.
ZAKRES PODMIOTOWY
Uprawnionymi do dokonywania zgloszen sg:

1. Osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Spotki PCZ.



. Osoby wykonujace czynnoéci stuzbowe pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcow

i dostawcow.

. Osoby, ktdrych stosunek pracy/wspotpracy ma by¢ dopiero nawigzany, w przypadku gdy informacje

o naruszeniu uzyskaly w trakcie procesu rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
Osoby utrzymujace kontakt ze Spotkg PCZ w zwigzku ze swojg dziatalnoécig zawodowa,
np. zleceniobiorcy/podwykonawey i ich pracownicy, osoby samozatrudnione, dostawey i ich pracownicy.
cztonkowie organu nadzorujacego.

Pracownicy i wspolpracownicy a takze byli pracownicy i wspotpracownicy.

Wolontariusze, praktykanci, stazysci.

§ 5.

ZASADY OCHRONY PRZYSLUGUJACEJ OSOBIE DOKONUJACEJ  ZGLOSZNIA
WEWNETRZNEGO, GDY PRZYZNANO JEJ STATUS SYGNALISTY

1.

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazdy uprawniony do dokonania zgloszenia wewngtrznego powinien je

zglosié jezeli ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze przekazane w zgloszeniu informacje sg prawdziwe.

. Sygnalistg jest osoba, ktdra biorgc pod uwage w szczeg6lnosci dobro swojego miejsca pracy, a czesto

réwniez dobro ogétu, dokonuje swoim przetozonym zgloszenia naruszen prawa, polegajacych na dziataniu
lub zaniechaniu, jakie zachodza w Spoétce PCZ.

W postgpowaniu wyjasniajacym sygnalista nie jest uczestnikiem ani $wiadkiem, ani strong postgpowania
wszczetego dokonanym przez niego zgtoszeniem wewnetrznym.

Ochrona poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia podczas trwania procesu dokonywania
zgloszenia i w toku postgpowania wyjasniajgcego uruchomionego na skutek danego zgloszenia jest
zasadniczym $rodkiem, z gory zapobiegajacym, dziataniom odwetowym.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy naruszenie (domniemanie dobrej wiary), chyba ze wstgpna
analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, ze zglaszajacy w sposob oczywisty dziata w zlej wierze,

tj. dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktéremu przyznano status, sygnalisty

dziatal jednak w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony prawa do ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

. Mozliwo$é ujawnienia tozsamosci sygnalisty zaistnieje jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie bedzie

koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem prawnym w kontekécie postgpowait prowadzonych przez
uprawnione organy lub postepowan sagdowych, w szczegblnosci w celu zagwarantowania prawa do obrony

osobom, ktérych dotyczy zgloszenie.

. Ochrona poufnoéci nie ma zastosowania gdy sygnalista dokonujac zgtoszenia celowo ujawnia swoja

tozsamo$¢ w ujawnieniu publicznym.

. Aby korzysta¢ z ochrony na mocy Dyrektywy sygnalista powinien mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢

w $wietle okolicznoscei i informacji jakimi dysponuje w momencie zgloszenia, ze faktycznie doszto do
naruszenia prawa. Wymog ten stanowi niezbedne zabezpieczenie przed zgtoszeniem dokonywanym w zlej
wierze, zgloszeniem stanowigcym naduzycie i zapewnia to, by osoby ktore w momencie zgloszenia celowo
i $wiadomie przekazaly informacje btgdne lub wprowadzajace w blad, nie korzystaty z ochrony prawnej

przystugujacej sygnaliscie.

10. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, represyjnymi,



dyskryminacja a takze niesprawiedliwym traktowaniem.

11. Niedopuszczalne jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzania umowy wzajemnej z sygnalista
wylgcznie w zwiazku z dokonanym przez niego zgloszeniem.

12. W Spolce PCZ obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
dziatajacego w dobrej wierze nawet wtedy, gdy w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego
wykazano, ze nie doszto do naruszenia prawa.

13. Sygnalista podlega ochronie okreslonej Ustawg od chwili dokonania zgloszenia wewngtrznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia, i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

14. Ochrona, o ktérej mowa powyzej, nie przystuguje sygnaliscie begdgcemu jednoczednie sprawca,

wspotspraweg lub pomocnikiem naruszenia bedgcego przedmiotem zgloszenia.

§ 6.

7ZASADY DOKONYWANIA ZGELOSZENIA WEWNETRZNEGO

1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane jedynie w dobrej wierze.

2. Zakazane jest $wiadome skfadanie fatszywego zgtoszenia.

3. W przypadku ustalenia, w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia lub w toku postgpowania wyjasniajgcego,
ze w zgloszeniu $wiadomie wskazano nieprawde lub ja zatajono, wowczas zglaszajacy bedacy
pracownikiem/wspotpracownikiem Spotki PCZ moze by¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej
okreslonej w Kodeksie pracy. Zachowanie takie moze by¢ takze zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego niebedacego pracownikiem Spotki PCZ ustalenie dokonania fatszywego
zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy wiazacej go ze Spotka PCZ i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
informacji na temat naruszenia prawa moze by¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki PCZ w zwigzku z dokonaniem falszywego zgloszenia.

6. Sygnaliscie umozliwia si¢ wewnetrzne: jawne, poufne a takze anonimowe dokonanie zgloszenia w Spotce
PCZ, z mozliwoscig wykorzystania formularza Zgtoszenie Wewngtrzne”, ktérego formularz stanowi
zalgeznik nr. 1. do niniejszej Procedury (do pobrania w wersji edytowalnej ze strony internetowej Spotki
PCZ www.nzozpcz.pl lub od IOD)a takze poprzez:

6.1. przekazanie pisemnego zgloszenia na adres: Poddebickie Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. ul. Mickiewicza
nr 16. (99-200) Poddgbice, z dopiskiem na kopercie ,,dla Inspektora Ochrony Danych zgloszenie
wewnetrzne” - na kopercie nie musi by¢ wskazany adres do kontaktu,

6.2. przekazanie pisemnego zgloszenia na adres poczty elektronicznej, adres: sygnalista@nzozpcz.pl,

6.3. pisemne przekazanie zgtoszenia do protokotu w trakcie osobistego kontakt z 10D, w siedzibie Spotki
PCZ w dniach i godzinach jego pracy,

6.4. ustne przekazanie zgloszenia w trakcie rozmowy telefonicznej 10D, w siedzibie Spotki PCZ w dniach
i godzinach jego pracy - nr tel. 43-828-82-31 - bez posrednictwa nagrywanej linii telefonicznej lub

innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej,



6.5.zgloszenie ustne za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej [ub innego systemu komunikacji
glosowej jest dokonywane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg
sporzadzony przez [0D,

6.6.na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania z [OD

zorganizowanego w terminie do 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku - za zgodg sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie lub
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg a sygnalista ma prawo dokona¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

7. Zgloszenie ma charakter:

7.1. jawny, gdy dokonujacy zgloszenia zgadza si¢ na pelne ujawnienie tozsamosci zarowno osobom

zaangazowanym w dzialania nastgpeze jak i osobom postronnym,

7.2. poufny, gdy dokonujacy zgtoszenia zastrzega sobie ochrong jego tozsamosci przed ujawnieniem

osobom zaangazowanym w dziafania nastgpcze ale i osobom postronnym,

7.3.anonimowy, gdy tre$¢ dokonanego zgloszenia nie pozwala na ustalenie tozsamo$¢ zglaszajgcego.

8. Spotka PCZ gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

9. W zgloszeniu, dokonywanym bez wykorzystania formularza ,.Zgloszenie Wewnetrzne”, nalezy wskaza¢
jasne i wyczerpujace wyjasnienia przedmiotu zgloszenia, w tym przynajmniej:

9.1. datg i miejsce zaistnienia naruszenia lub date i okoliczno$ci pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

9.2. mozliwie szczegdtowy opis sytuacji lub okolicznosci, w ktorych doszto lub mogto dojs¢ do naruszenia
prawa,

9.3. wskazanie osoby, ktéra dopuscila si¢ naruszenia,

9.4. wskazanie $wiadkow naruszenia,

9.5. wskazanie wszelkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje lub dysponowat zglaszajacy, ktore beda
pomocne W procesie rozpatrywania zgtoszenia
a takze ztozy¢ o$wiadczenie o tresei: ,,Jestem swiadomy/ma, ze:

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane jedynie w dobrej wierze.

2. Zakazane jest $wiadome sktadanie fatszywego zgloszenia.

3. W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia lub w toku postepowania wyjasniajacego,
ze w dokonanym zgtoszeniu $wiadomie wskazatem/am nieprawde lub ja zataitem/am, wowczas bedac
pracownikiem Spétki PCZ mogg by¢ pociagnigty/a do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej
w Kodeksie Pracy, a zachowanie takie moze by¢ takze zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia.”.

4. W przypadku zglaszajacego niebedacego pracownikiem Spotki PCZ ustalenie dokonania fatszywego

zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy wigzacej go ze€ Spotkg PCZ i definitywnym



zakonczeniem wspotpracy.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze by¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawcezej, W przypadku wystapienia
szkody po stronie Spotki PCZ w zwiazku z dokonaniem takiego zgtoszenia.”.

10. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$é zglaszajacego, wtedy
[0OD nadaje mu status sygnalisty.

11. Zglaszajacy obowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji i dowodow naruszenia
jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od ich publicznego ujawniania, chyba ze jest obowigzany do takiego
dziatania przepisami prawa.

12. Jezeli zgtoszenie dokonywane jest, z pominigciem formy pisemnej, np. za posrednictwem nienagrywanej
linii telefonicznej lub w kontakcie osobistym z [OD, wowczas Inspektor dokumentuje zgloszenie w formie
protokolu z przeprowadzonej rozmowy. Osoba dokonujgca zgloszenia ma mozliwo$é sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia tresci protokotu poprzez jego podpisanie. Zastrzezenie poufnosci wniesione
przez zglaszajacego informacje o naruszeniu Inspektor jest obowigzany odnotowaé w protokole. Protokot

jest czescig dokumentacji zgromadzonej w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
§7.

PROCES ZARZADZANIA DOKONANYM ZGLOSZENIEM WEWNETRZNYM

1. W Spotce PCZ Inspektor Ochrony Danych jest jedyng osobg upowazniong do ewidencjonowania
dokonanych zgtoszen wewngtrznych oraz sprawujacg catosciowy nadzor nad procesem ich rozpatrywania.

2. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze w jakikolwiek sposob moga by¢ negatywnie powigzane
z popetnionym naruszeniem nie moga bra¢ udziatu w procesie zarzagdzania dokonanym zgloszeniem.

3. Jezeli dokonane zgloszenie jest jawne IOD w terminie do siedmiu dni potwierdza sygnaliécie na pismie
fakt dokonania zgloszenia, wzor . Potwierdzenie dokonania zgloszenia wewnetrznego” stanowi zalacznik
nr 2. do niniejszej Procedury.

Termin zakres$lony powyzej moze by¢ przedtuzony maksymalnie do 14 dni, gdy zachodzi koniecznos¢
uzyskania dodatkowych wyjasnien okolicznoé¢ dotyczacych zgtoszonego naruszenia.

4. Maksymalny termin na przekazanie sygnalicie informacji zwrotnej to nieprzekraczajacy trzy miesigcy od
uptywu siedmiu dni od dokonania zgloszenia.

5. Kazde zgloszenie musi by¢ zaewidencjonowane w .Rejestrze zgloszen wewnetrznych” (dalej Rejestrze),
bez wzgledu na formg i charakter jego dokonania. Wzor Rejestru stanowi zatacznik nr 3. do niniejszej
Procedury. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Inspektora Ochrony Danych.

6. W przypadku pozostawienia zgloszenia anonimowego bez biegu, [OD ma obowigzek pisemnego
uzasadnienia takiego stanowiska i przedtozenia go Zarzadowi Spotki PCZ do akceptacji.

7. 10D z zachowaniem nalezytej starannosci, niezwlocznie dokonuje wstepnej analizy zgloszenia, nie pozniej
jednak niz w terminie pigciu dni od jego zaewidencjonowania w Rejestrze.

Termin zakreglony powyzej moze by¢ przedtuzony do 14 dni, gdy zachodzi koniecznosé uzyskania
dodatkowych wyjasnien okolicznos¢ dotyczacych zgloszonego naruszenia.

8. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy zgloszenia IOD wszczyna postepowanie wyjasniajace wnoszac do
Zarzadu Spotki PCZ o powotlanie Komisji Wyja$niajacej dla przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego, W tym rozpatrzenia zgloszenia i podjecia projektu rozstrzygnigcia.



9. Prezes Zarzadu Spotki PCZ w drodze uchwaty powotuje Komisje Wyjasniajaca i ustala zasady jej pracy.

W przypadku zgloszenia, w ktérym jako osobg naruszajgcg prawo wskazano Prezesa, wowczas wyboru
Komisji i ustalenia zasad jej pracy dokonuje Wiceprezes Zarzadu Spotki PCZ. Czlonkom Komisji
Wyjasniajacej Administrator Danych Osobowych wydaje stosowne upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych.

10.W trakcie postepowania wyjasniajacego sygnalista nie jest jego uczestnikiem, $wiadkiem ani strong. Jego

danych osobowych nie ujawnia si¢ uczestnikom, stronom i éwiadkom tego postgpowania. Jego danych
osobowych nie ujawnia si¢ w Raporcie z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego ani
w zalgcznikach do niego.

11. O przebiegu i wyniku postgpowania powiadamia si¢ sygnalistg nie anonimowego W zakresie,
w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem.

§ 8.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1.

Komisja Wyjasniajaca jest kazdorazowo powoltywana przez Zarzad Spotki PCZ, a po zakonczeniu
postepowania ulega rozwigzaniu. Komisja rozpoczyna postepowanie z dniem wskazanym w uchwale ja

powolujace;j.

. Czlonkowie Komisji obowigzani sg ztozy¢ zobowigzanie, ktdrego wzor stanowi zafgcznik nr 6. do

niniejszej Procedury.

. W skiad Komisji powotywani sa: koordynator Dziatu Prawno-Organizacyjnego/radca prawny, kierownik

Dziatu ds. Jakosci, Akredytacji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, kierownik Dziatu Kadrowo-
Placowego oraz koordynator/kierownik komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy wniesione zgloszenie
wewnetrzne.

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy wskazany w uchwale jg powotujacag.

Komisja obraduje na posiedzeniach gdy kworum stanowi trzech cztonkéw. Obrady Komisji nie sa
utrwalane na zadnych no$nikach.

Decyzje sa podejmowane w trybie glosowania jawnego zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rownej

liczby glosdw, decyduje glos przewodniczgcego.

. Z postepowania wyjasniajacego Komisja Wyjasniajaca, we wspdlpracy z Inspektorem Ochrony Danych,

dochowujac nalezytej starannosci, sporzadza raport, w ktérym rekomenduje Zarzadowi Spotki PCZ
zatwierdzenie rozstrzygnigcia dokonanego zgloszenia i podjecie dziatan nastgpczych oraz wyciggnigcia
ewentualnych konsekwencji wobec o0s6b/sprawcow naruszen albo wobec sygnalisty dokonujgcego
$wiadomie fatszywego zgloszenia. Wzor ,,Raportu z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego po
zaewidencjonowaniu zgloszenia wewngtrznego” (dalej Raport) stanowi zatgcznik nr 4. do niniejszej
Procedury.

Raport z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zatwierdza Zarzad Spotki PCZ.
Rozstrzygniecie dokonanego zgloszenia powinno by¢ podjete bez zbgdnej zwloki, nie pozniej niz
w terminie 30 dni od daty wszczecia postgpowania, pod warunkiem uzyskania przez Komisj¢ Wyjasniajacg
w toku postepowania wszystkich niezbednych wyjasnieni, informacji i dowodéw dla podjecia

prawidtowego rozstrzygnigcia. W szczeg6lnie skomplikowanym postgpowaniu wyjasniajagcym termin ten



moze by¢ wydtuzony maksymalnie do 90 dni.

10.Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnych przez 10D powinno nastapi¢ niezwlocznie, nie poznicj
jednak niz w nieprzekraczalnym terminie trzech miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku niewysyfania potwierdzenia do osoby dokonujacej zgtoszenia, trzech
miesiecy od uptywu siedmiu dni od dokonania zgloszenia.

§ 9.

7.AKAZ PODEJMOWANIA DZIALAN ODWETOWYCH i SRODKI WSPARCIA

1. W Spotce PCZ obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania wobec sygnalisty dziatan i grozb
odwetowych i prob podejmowania dziatan odwetowych, w tym w szczegdlnosei represyjnych,
dyskryminacyjnych, niesprawiedliwego traktowania, rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie zostato dokonane

w dobrej wierze, a postgpowanie wyjasniajace nie potwierdzito naruszenia prawa.

Szczegblnymi formami dziatania odwetowego sa:

1.1. odmowa nawigzania stosunku pracy,

1.2. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

1.3.zawieszenie w wykonywaniu czynnosci stuzbowych, wyslania na przymusowy urlop bezptatny,
zwolnienia z obowigzku wykonywania pracy,

1.4. degradacja ze stanowisku lub wstrzymanie awansu,

1.5. zmiana warunkow pracy i ptacy,

1.6. wstrzymanie szkolen,

1.7. nieuzasadniona negatywna ocena wynikow pracy lub nieuzasadniona negatywna opinia o pracy,

1.8. natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek $rodka dyscyplinujacego jak nagana czy kara finansowa,

1.9. przymus, zastraszanie, mobbing, wykluczenie, dyskryminacja, niesprawiedliwe traktowanie,

1.10. nieprzeksztalcenie umowy o pracg na czas okreslony w umowe na czas nieokreslony, w sytuacji
gdy pracownik moégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu z zaoferowane zatrudnienie na
state,

1.11.  nieprzedtuzenie lub wezesniejsze rozwigzanie umowy o prace zawartej na czas okreslony,

1.12. szkoda, w tym nadszarpnigcie reputacji zgtaszajacego lub strata finansowa gospodarcza lub utrata

dochodu,

1.13. umieszczenie na tzw. czarnej liscie formalnego lub nieformalnego porozumienia branzowego lub

sektorowego dla utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danej branzy czy sektorze,

1.14. wezeéniejsze rozwigzanie lub wypowiedzenie umowy dotyczacej dostawy towarow czy ustug,

1.15. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie lub dla zweryfikowania uprawnien do

wykonywania zawodu.
2. Niedopuszczalne jest zakoficzenie stosunku pracy z sygnalisty lub rozwigzanie z nim umowy
cywilnoprawnej czy wzajemnej w zwiazku z dokonanym przez niego zgloszeniem w dobrej wierze.
3. Sygnalista bedacy sprawca/wspdisprawcg/pomocnikiem naruszen nie jest objety bezwzgledng ochrona
przed dziataniami odwetowymi.
4. W stosownych przypadkach rodki ochrony sygnalisty stosuje si¢ rowniez do:
5.1. 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,

5.2. 0s6b trzecich powigzanych z sygnalista, ktore moga do$wiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie



zwigzanym z pracg, takich jak wspotpracownicy lub krewni 0sob dokonujgeych zgloszenia,
5.3. podmiotéw prawnych, ktére stanowig wlasno$¢ sygnalisty, podmiotow, z ktérymi on wspotpracuje lub
ktére w inny sposdb z nim wspotpracuj w kontekscie zwigzanym z pracg.

6. W stosownych przypadkach osoby, o ktérych mowa w paragrafie 4. niniejszej Procedury maja dostgp do
srodkéw wsparcia, jakimi jest bezptatny i otwarty dla wszystkich dostgp do kompleksowej i obiektywnej
informacji na temat Procedury, $rodkéw ochrony prawnej majgcej na celu ochrong przed dziataniami
odwetowymi oraz praw jakie przystuguja osobie zglaszajacej, zgodnie z Dyrektywa.

§ 10.

SRODKI OCHRONY PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

1. Osoby dokonujgce wewnetrznego zgloszenia nie naruszajg zadnych ograniczefi w zakresie dokonywanego
zgloszenia i nie ponosza zadnej odpowiedzialnosci w zwigzku z takim zgloszeniem, pod warunkiem ze mialy
uzasadnione podstawy, by sadzié, ze zgloszenie takie jest niezbedne dla ujawnienia naruszenia.

2. Osoby dokonujace zgloszenia wewnetrznego nie ponosza odpowiedzialnosci w zwigzku z uzyskaniem
informacji bedacych i/lub powigzanych z przedmiotem zgloszenia lub dostgpem do takich informacji, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowia odrgbnego czynu zabronionego.

§ 11.

ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

1. Do zatrzymania obywatelskiego, zgodnie z przepisem art. 243. Kodeksu karnego, moze dojs¢ wylacznie
wtedy gdy osoba, wobec ktorej zachodzi prawdopodobienstwo graniczace z pewnoscia, ze jest ona sprawcg
naruszenia wypehniajagcego znamiona przestgpstwa, zostata przylapana na gorgcym uczynku lub gdy
zachodzi obawa jej ucieczki.

2. O dokonaniu zatrzymania obywatelskiego nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Zarzad Spotki PCZ i komisariat
Policji w Poddebicach.

§ 12.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga aktualizacji wraz ze zmiang przepisow powszechnie obowigzujgcych w zakresie jej
tematyki lub na polecenie Zarzadu Spotki PCZ. Propozycje aktualizacji Inspektor Ochrony Danych
przedktada Zarzadowi do akceptacji.

2. 10D, z zachowaniem zasad poufnosci, odpowiada za przechowywang dokumentacj¢ zwigzang
z dokonanymi zgloszeniami oraz z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, do czasu jej
przekazania do Sktadnicy Akt/Archiwum Zaktadowego.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszefi wewngtrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowai zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Wszelkie zmiany w tresci Procedury wprowadza si¢ w drodze uchwaly Zarzadu Spotki PCZ.



WYKAZ ZALACZNIKOW:

1.

formularz ,,zgloszenie wewngtrzne”,

2. formularz ,,Potwierdzenie dokonania zgltoszenia wewnetrznego”,
3.
4

wzor ,Rejestr zgtoszeit wewnetrznych”,

. wzér ,Raport z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego po zaewidencjonowaniu zgloszenia

wewnetrznego’,

. klauzula informacyjna RODO dla 0séb dokonujgcych zgloszenia wewngtrznego

. Zobowiazanie cztonka Komisji powolanej uchwalg Zarzadu Poddgbickiego Centrum Zdrowia Sp. z 0.0.

7 siedziba w Poddebicach (dalej Spotki PCZ) nr z dnia dla przeprowadzenia

postepowania wyjasniajgcego, w tym rozpatrzenia dokonanego zgloszenia wewngtrznego oraz podjecia

projektu rozstrzygnigeia sprawy



