PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
w Szpitalu Bielainskim im. ks. Jerzego Popietuszki SPZOZ
z siedzibg w Warszawie

Warszawa, wrzesien 2024 r.



1.

§1
Postanowienia ogdlne

Na podstawie art. 25 ust. 1i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej:
,Ustawa”) ustala sie Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szpitalu Bielanskim im. ks. Jerzego Popietuszki w Warszawie, zwang dalej:
»Procedurg zgtoszen wewnetrznych”, ktdra okresla zasady zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia
prawa (sygnalistéw).

Celem Procedury zgtoszert wewnetrznych jest utworzenie wewnetrznych narzedzi zwiekszajgcych
efektywnos¢ monitorowania, wykrywania, rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem
nieprawidtowosci, rozumianych jako praktyki naruszajgce obowigzujgce przepisy prawa i mogace
wyrzadzi¢ powaing szkode interesowi pracodawcy, jak i interesowi publicznemu przy
jednoczesnym wprowadzeniu poufnych i bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen oraz
poprzez zapewnienie sygnalistom skutecznej ochrony przed dziataniami odwetowymi.

§2
Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

Pracodawcy lub Szpitalu — nalezy przez to rozumiec¢ Szpital Bielaniski im. ks. Jerzego Popietuszki
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej, ul. Cegtowska 80, Warszawa,

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracq - nalezy przez to rozumieé 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 funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

7) organie publicznym - nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3
ust. 1 Ustawy;

8) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

11) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

12) podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacy dziatalnosé
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

13) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

14) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumieé postepowanie toczace sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

15) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

16) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu w sposéb przewidziany
procedurg,

17) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie do Pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa;

18) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

19) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana:

1. w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;



3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

2. w kontekscie zwigzanym z pracy przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym
lub juz po ich ustaniu.

§3

Petnomocnik Dyrektora ds. Zgtoszen Sygnalistow

W celu realizowania zadah zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie systemu zgodnie z

przepisami o ochronie sygnalistow oraz w oparciu o Procedure zgtoszen wewnetrznych

Pracodawca powotuje Petnomocnika Dyrektora ds. Zgtoszen Sygnalistow, zwanego dale;j:

»,Petnomocnikiem”.

Pracodawca powotuje réwniez Zastepce Petnomocnika Dyrektora ds. Zgtoszen Sygnalistow,

zwanego dalej: ,Zastepca Petnomocnika”, ktéry wspomaga Petnomocnika w wykonywaniu

obowigzkdéw oraz zastepuje Petnomocnika podczas jego nieobecnosci. Do Zastepcy Petnomocnika

stosuje sie odpowiednio zapisy Procedury zgtoszen wewnetrznych dotyczace Petnomocnika.

Petnomocnik/Zastepca Petnomocnika dziatajg w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie

upowaznienia do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,

wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

W przypadku zakorczenia stosunku zatrudnienia z Petnomocnikiem/Zastepca Petnomocnika albo

podjecia przez Pracodawce decyzji o odwotaniu Petnomocnika/Zastepcy Petnomocnika

Pracodawca niezwtocznie dokona wyboru nowych oséb do wykonywania tych funkciji.

Petnomocnik jest wytaczony z podejmowania dziatan nastepczych w ramach zgtoszen

wewnetrznych, w ktérych:

a) jest sygnalistg lub pozostaje z sygnalistg w takim stosunku prawnym, ze podjete dziatania
nastepcze mogtyby oddziatywac na jego prawa lub obowigzki;

b) sygnalistg jest jego matzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej, krewny w linii bocznej
do czwartego stopnia lub powinowaty w linii bocznej do drugiego stopnia;

c) sygnalistg jest osoba zwigzana z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

d) zgtoszenie dotyczy Petnomocnika.

Petnomocnik niezwtocznie informuje pracodawce o okolicznosciach uzasadniajgcych jego

wyltgczenie z podejmowania dziatan nastepczych.



7. Niezaleznie od przyczyn wskazanych w ust. 5, Pracodawca wytgcza Petnomocnika na jego wniosek,
jezeli istnieje okoliczno$é tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do
bezstronnosci Petnomocnika przy podejmowaniu dziatan nastepczych w ramach zgtoszenia
wewnetrznego.

8. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5i 7, pracodawca wyznacza inng osobe do podejmowaniu
dziatan nastepczych w ramach zgtoszenia wewnetrznego.

9. Do czasu rozpoznania wniosku, o ktérym mowa w ust. 8, Petnomocnik moze podejmowac dziatania
nastepcze, z wyjgtkiem zamkniecia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

§4
Uprawnienia i obowiazki

1. Petnomocnik, o ktdrym mowa w § 3 ust.1 realizuje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) prowadzenie dziatan nastepczych, w szczegdlnosci zapewnienie rozpatrzenia kazdego
zgtoszenia tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych;

4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia i bezstronnosci podczas prowadzonych
postepowan;

5) wykonywanie innych obowigzkéw natozonych przepisami prawa na osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych,

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych wspdtpracujg z Petnomocnikiem w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;

3) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

3. Zatrudnieni u Pracodawcy:

1) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;

2) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci i udostepniajg informacje
niezbedne do ich wyjasnienia;

3) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach na zewnatrz prezentujg postawe sprzyjajgca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;

4) w razie potrzeby udzielajg informacji niezbednych dla wyjasnienia okolicznosci wskazanych w
zgtoszeniu.

4. Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie mogg analizowac takiego
zgtoszenia.

§5
Naruszenia prawa, ktore podlegaj3 zgtoszeniu

1. Przedmiotem zgtoszenia jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa, w rozumieniu definicji
okreslonej w § 2 pkt 4).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:



q)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

3. Zgtaszanie naruszen w zakresach unormowanych odrebnymi regulacjami wewnetrznymi, w

szczegblnosci dotyczacymi mobbingu, dyskryminacji oraz standardéw etycznych nie podlegaja

rozpatrywaniu w ramach Procedury zgtoszerh wewnetrznych.

§6
Dokonywanie zgtoszen

1. Zgtoszenia o naruszeniu prawa nalezy dokonac pisemnie w postaci papierowej, w zamknietej
kopercie:

a)

b)

za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres do korespondencji: Szpital Bielaniski im. ks.
Jerzego Popietuszki SPZOZ, ul. Cegtowska 80, 01— 809 Warszawa, z dopiskiem
na kopercie: Petnomocnik Dyrektora ds. Zgtoszen Sygnalistow - ,,ZGtOSZENIE WEWNETRZNE”
albo

poprzez ztozenie w Kancelarii Szpitala, ul. Cegtowska 80, 01 — 809 Warszawa pok.134, z
dopiskiem na kopercie: Petnomocnik Dyrektora ds. Zgtoszen Sygnalistow ,ZGtOSZENIE
WEWNETRZNE”,

ktdra zostanie przekazana przez Kancelarie Szpitala bezposrednio do Petnomocnika, bez uprzedniego

otwierania korespondencji i bez jej dekretacji. Zasady te stosuje sie rdwniez do dalszej korespondencji

prowadzonej w trakcie postepowania.

Przestanie zgtoszenia wewnetrznego w inny niz wskazany powyzej sposdb, nie gwarantuje zachowania

poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz prawidtowego przetwarzania danych osobowych zawartych w

zgtoszeniu wewnetrznym.

2. Kancelaria Szpitala na przesytce jedynie potwierdza pieczecig date wptyniecia przesytki/koperty ze



zgtoszeniem. Potwierdzenie zas przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przekazywane jest sygnaliscie

przez Petnomocnika pisemnie w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania — chyba, ze sygnalista nie

przekazat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy je przekazac.

Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, i powinno

zawierac¢ w szczegdlnosci:

a) dane osoby zgtaszajgcej (imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy) oraz dane umozliwiajgce
kontakt, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (adres do kontaktu), jezeli
sygnalista chce by¢ informowany o wynikach dziatann w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia;

b) date sporzadzenia zgtoszenia;

c) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach;

d) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa lub opis okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé
wystgpienia naruszenia prawa;

e) wskazanie jakich przepisdw prawa dotyczy zgtoszenie o naruszeniu;

f) wskazanie danych osdb, ktdre dopuscity sie naruszenia, niezbedne do ich identyfikacji (imie i
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy);

g) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

h) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

i) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne moze zawierac rowniez w szczegélnosci:

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty
nieupowaznionym osobom badz jej braku;

2) wskazanie osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego;

3) wskazanie osoby powigzanej z sygnalista.

W?zdr formularza Karty zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zatacznik Nr 1 do Procedury zgtoszen

wewnetrznych.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do podawania w zgtoszeniu prawdziwych informacji, w sposéb ktory

nie bedzie stanowi¢ naruszenia débr osobistych innej osoby.

Sygnalisci powinni mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, w swietle okolicznosci i informacji,

jakimi dysponujg w momencie zgtaszania, Zze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia

naruszenia prawa zgodnie zprzepisamiustawy o ochronie sygnalistéw. Zabronionym pozostaje
dokonanie zgtoszenia w ztej wierze. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistéw.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rejestrowane i nie podlegajg rozpatrzeniu w ramach

niniejszej Procedury.

§7
Dziatania nastepcze

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obwigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Petnomocnik dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Zgtoszenie zostaje odrzucone i nie bedzie
podlegato rozpatrzeniu, gdy nie podlega zgtoszeniu zgodnie z przepisami okreslonymi w Ustawie
lub gdy nie spetnia wymogdw okreslonych procedurg lub nie miesci sie w przewidzianym w
Procedurze zgtoszeh wewnetrznych zakresie przedmiotowym oraz podmiotowym lub jest



10.

11.

12.
13.

14.

przekazane poza kanatami wskazanymi w Procedurze. Zgtoszenie odrzucone nie jest rejestrowane

w Rejestrze Zgtoszert Wewnetrznych.

Zgtoszenie, ktdre nie zostato odrzucone podlega dalszemu niezwtocznemu procedowaniu, w

szczegolnosci Petnomocnik podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu, prowadzi postepowanie wyjasniajgce, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystepuje

o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia.

Petnomocnik moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, ze:

a) zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne;

b) zgtoszenie przekazane jest w sposéb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania
wyjasniajagcego z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe lub nie zostato dokonane zgodnie z ust. 5.;

c) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie sygnalisty w ztej wierze.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze informacje podane przez sygnaliste s

niepetne, wymagajg uzupetnienia bgdZz w inny sposéb uniemozliwiajg skuteczne prowadzenie

postepowania, Petnomocnik moze zwrdci¢ sie do sygnalisty z prosbg o dostarczenie dodatkowych
informacji zwigzanych ze zgtoszeniem.

Petnomocnik moze wystuchaé sygnaliste oraz osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, co do faktow

majacych istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy oraz w celu przedtozenia przez nich

whnioskéw dowodowych.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos$¢ wystuchania sSwiadkow,

Petnomocnik wzywa ich w celu ztozenia zeznan.

Petnomocnik moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komdrek

organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu w postepowaniu

wyjasniajgcym, w tym zwrdcié sie do radcy prawnego o opinie.

Petnomocnik ma réwniez prawo dostepu do dokumentéw i danych niezbednych do wyjasnienia

sprawy, uzyskiwania pisemnych i ustnych wyjasnied od pracownikéw i wspétpracownikéw

Pracodawcy, dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej lub

przeszukania i zabezpieczenia dowodow.

Whnioski dowodowe mogg by¢ pozostawione przez Petnomocnika bez rozpoznania, w przypadku

gdy sg nieistotne, zmierzajg do przedituzenia postepowania, okolicznosci sporne zostaty juz

dostatecznie wyjasnione lub dotyczg faktéw przyznanych przez strone przeciwng lub
powszechnie znanych.

Osoby uczestniczagce w postepowaniu zobowigzane sg do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu

poufnosci.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ocenia zasadnos¢ zgtoszenia.

Zakonczenie sprawy nastepuje poprzez zamkniecie postepowania albo zakonczenie dalszych

dziatan nastepczych.

Petnomocnik zamyka postepowanie:

a) przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce nie dato podstaw do stwierdzenia, ze w
sprawie doszto do naruszenia praw,

b) zgtoszenie wewnetrzne dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia,
w ktérym nie zawarto zadnych nowych istotnych informacji w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem, w przypadku ktérego odpowiednia procedura zostata zakoriczona, chyba ze nowe
okolicznosci prawne lub faktyczne uzasadniajg podjecie dziatan nastepczych w innej postaci,
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16.
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c) gdy sprawa jest niewielkiej wagi i nie ma potrzeby prowadzenia dziatan naprawczych lub
dyscyplinujgcych,
d) postepowanie stato sie bezprzedmiotowe,
e) w przypadkach wskazanych w ust. 4.
Petnomocnik sporzadza informacje ze zgtoszenia wewnetrznego. Petnomocnik przekazuje
pracodawcy informacje ze zgtoszenia wewnetrznego, ktéra zawiera w szczegdlnosci:
a) ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym;
b) planowane dalsze dziatania nastepcze.
Informacja ze zgtoszenia wewnetrznego moze zawiera¢ rekomendacje rozwigzan majgcych
zapobiec w przysztosci naruszeniom prawa w obszarze objetym zgtoszeniem wewnetrznym.
W informacji, o ktérej mowa w ust. 15, nie uwzglednia sie danych osobowych sygnalisty oraz
innych informacji, ktére mogtyby umozliwié zidentyfikowanie tozsamosci sygnalisty, chyba ze
sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie tych danych lub jest to niezbedne do podjecia skutecznych
dziatan nastepczych.
Na podstawie informacji ze zgtoszenia wewnetrznego, o ktérej mowa w ust. 15, Petnomocnik z
zachowaniem nalezytej starannosci podejmuje dalsze dziatania nastepcze.
Petnomocnik podejmuje dziatania nastepcze osobiscie lub za posrednictwem wtasciwych komérek
organizacyjnych pracodawcy.
Dalsze dziatania nastepcze mogg polegac w szczegdlnosci na:
a) wprowadzaniu zmian w wewnetrznych procedurach;
b) przeprowadzeniu rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi/ wspétpracownikowi;
c) ztozeniu wniosku o wszczecie procedur przewidzianych Kodeksem pracy;
d) ztozeniu wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
e) ztozeniu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;
f) zawiadomienia organdw scigania.
Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w formie pisemnej nie pdzniej niz w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Za date zakonczenia postepowania uwaza sie:
1) date zamkniecia postepowania, w przypadkach wskazanych w ust. 14;
2) date zakoriczenia ostatniego z dziatan nastepczych, innych niz zamkniecie postepowania.

§8
Rejestr Zgtoszerh Wewnetrznych

Zgtoszenia sg ewidencjonowane w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych, zwanym dalej: ,,Rejestrem”,

ktory jest prowadzony przez Petnomocnika, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku Nr 2 do

Procedury. Rejestr prowadzony jest przez Petnomocnika w postaci elektroniczne;j.

Rejestr Zgtoszernh Wewnetrznych zawiera co najmniej:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;



d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

4. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatanie nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych.

5. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest Szpital Bielanski im. ks.
Jerzego Popietuszki SPZOZ.

6. Dokumentacja dotyczgca danego zgtoszenia jest wtgczona w akta sprawy i otrzymuje znak sprawy.

7. Znak sprawy sktada sie z:

1) symbolu Petnomocnika;

2) rodzaju zgtoszenia: ZW — zgtoszenie wewnetrzne;
3) kolejnego numeru zgtoszenia wynikajgcego z rejestru;
4) oznaczenia roku, w ktérym dokonano zgtoszenia.

8. Do przechowywania dokumentéw zgromadzonych w ramach Procedury nie stosuje sie zasad obiegu
korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych obowigzujgcych u pracodawcy.

§9

Zakaz dziatan odwetowych

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

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych réwniez w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z sygnalistg powigzana.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, 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 miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wartosci tych $wiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkédw pracowniczych;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;
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12) natozenie lub zastosowanie $Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia ddébr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze

grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej.

Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione

podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§10
Dane osobowe

Pracodawca doktada szczegdlnej starannosci aby procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwity nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnity ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osdb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone
wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie od administratora danych.

Osoby upowaznione zobowigzane s3 do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Powyiszego przepisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
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sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5, wtasciwy organ publiczny lub witasciwy
sgd powiadamia o tym sygnaliste, przesyfajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia i podjeciem dziatai nastepczych
przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Na stronie internetowej Pracodawcy www.bielanski.med.pl/sygnali$ci, umieszczone zostajg

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych: sygnalisty, sygnalisty w
przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci, 0séb trzecich wskazanych
w zgtoszeniu od sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie od sygnalisty opracowane na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO).

§11
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego, z pominieciem Procedury.

Zgtoszenia zewnetrzne kierowane sg do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego,
za posrednictwem kanatéw komunikacyjnych wskazanych na stronach w Biuletynie Informacji
Publicznej wyzej wymienionych podmiotdow.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne umieszczajg na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb
zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegélnosci adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki
podawczej, adres strony internetowej, na ktdrej znajduje sie formularz elektroniczny w rozumieniu
art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. 22024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy
sg nagrywane.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.
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§12
Postanowienia koncowe

Wykaz zatgcznikéw do Procedury:

1) Zatgcznik nr 1,,Wzér Karty Zgtoszenia Naruszenia Prawa”’,
2) Zatacznik nr 2 ,,Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych”.
Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
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