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Procedura dokonywania zgleszen. naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Moiikach

Podstawa prawna:

Niniejszy dokument zostal stworzony na podstawie przepisow:

1. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 1. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii.

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 1., poz. 928).

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Celem Procedury dokonywania zgloszen naruszefi prawa oraz ochrony sygnalistéw

w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Monikach, zwanym

w dalszej tresei ,,Procedury” jest:

1. Stworzenie regulacji problematyki ujawniania przypadkow naruszen prawa oraz
podejmowania dzialati nastepczych w Samodzielnym Publicznym Zakfadzie Opieki
Zdrowotnej w Monkach.

2. Ochrona interesu Samodzielnego Publicznego Zakladu Opicki Zdrowoinej w Monkach

poprzez wezesne wykrycie 1 usunigeie zgloszonych przypadkéw naruszes.

Zapewnienie mozliwie najwyzszego stopnia ochrony danych osobowych os6b

zglaszajgcych naruszenia prawa, oséb, ktérych dotycza zgloszenia, oséb pomagajacych

w dokonywaniu zgloszen oraz os6b powigzanych z Sygnalistami.

(%]

§2
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) SP ZOZ w Monkach — nalezy przez to rozumieé Samodzielny Publiczny Zaklad
Opicki Zdrowoinej w Mornkach,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora SP Z0Z w Monkach,

3) Pracowniku— rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy
z SP ZOZ w Monkach,

4) dzialaniu nastgpezym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez osobg
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeh w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w  tym zgloszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia,

5) osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszef — rozumic sie
przez to osoby upowaznione przez Dyrektora SP ZOZ w Morikach odpowiedzialne za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeni - Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa
w SP ZOZ w Morikach,



' Samodzielny | STANDARDY OCHRONY | Strona 2223

Publiczny SYGNALISTOW W DANIE; |
Zaktad Opieki OBOW&?ZI‘;’A\‘NANIA
.| P i 7
Zdrowotnej rocedura, dokonywania zgloszen OD 2024-11.19
Moriki naruszen prawa oraz ochrony

sygnalistow

6) SygpaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zglasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

7) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa, do
ktoérego doszlo lub moze dojé¢ w SP ZOZ w Monkach dokonanego przez Sygnaliste,
ktéry pracuje, pracowat lub wspétpracowal z SP ZOZ w Morikach, utrzymywat lub
utrzymuje kontakt w kontekscie wykonywanej pracy,

8) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

2. Pozostatym sformulowaniom uzylym w niniejszej Procedurze nalezy przypisywaé
znaczenie okreslone przepisami Ustawy lub innymi przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego.

Rozdzial 2
Zgloszenia naruszen

§3
. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejécie prawa dotyczace:

1) korupeji,

2) zamowien publicznych,

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) zdrowia publicznego,

10) ochrony konsumentow,

11) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,

12) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

13) obowigzujacych w SP ZOZ w Monkach regulacji wewnetrznych i standardow
etycznych, w takim przypadku nie stosuje si¢ postanowien dotyczacych zgloszen
zewnetrznych 1 ujawnien publicznych.

. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia naruszenia prawa:

1) pracownik SP ZOZ w Morikach, takze w przypadku, gdy stosunck pracy juz ustal,

2) osoba ubiegajgca sig o zatrudnienie w SP ZOZ w Monkach, kiora uzyskata informacije
o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacii poprzedzajacych zawarcie
umowy,

3) osoba $wiadczaca na rzecz SP ZOZ w Monkach prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawiec umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,

5) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyinej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

6) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
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7) osoba odbywajaca, majaca odbywad lub taka, ktora juz odbyta w SP ZOZ w Morkach

staz, praktyke lub wolontariat.
§4

I. Wzdér  formularza  zgloszenia  naruszedi  prawa  znajduje si¢  na
stronie: hitp.//spzoz.szpital-monki.h2.pl w zalkdadce ,Sygnalista® oraz u osoby
odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpattywanie zgloszen - Pelnomocnika
ds. zgloszen naruszen prawa w SP ZOQZ w Monkach. SP ZOZ w Monkach moze
udostepni¢ wzor formularza zgloszenia rowniez w innych systemach wewnetrznych.

. Zgloszenia naruszen prawa mogg by¢ dokonywane w nastepujacy sposéb:

1) pisemnie - poprzez umieszczenie zgloszenia w dedykowanej do tego celu skrzynce
pocztowej  z napisem ,,Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszenn - Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa w SP ZOZ w Monkach”,
znajdujgeej si¢ na parterze w Przychodni Rejonowe] w Monkach,

2) wysylka w formie listownej na adres: Pelnomocnik ds. zgloszeni naruszedi prawa,
Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowetnej w Monkach, ul. Aleja
Niepodleglosci 9 19-100 Monki (z dopiskiem ,Nie otwieraé-do rak wiasnych
Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa®”.

3} w postaci elektronicznej na adres: sygnalista@szpital-monki.h2 pl

4) ustnie - poprzez osobiste lub telefoniczne zgloszenie do Pelnomocnika ds. zgloszen
naruszen prawa w SP ZOZ w Morikach (tel. 66 88 77 573, w dni robocze w godz.
09:00 — 14:00) :

. Zgloszenie moze mieé charakter:

1) jawny — osoba dokonujgca zgtoszenia wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

2) poufny- osoba dokonujaia zgtoszenia nie wyraza zgody na ujawnienie swoich danych,
dane s3 dostepne wylacznie osobom Upowazniony.

. Zgloszenie powinno zawieraé opis przedmioty zgloszenia, w szczegdlnosei:

1) imig i nazwisko Sygnalisty, adres korespondencyjny lub adres poczty elfektronicznej
Sygnalisty (dot. zgloszefi majgeych charakter jawny)

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania
informacji o naruszenin prawa,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, kidre doprowadzily tub moga doprowadzi¢
do wystgpienia naruszenia prawa,

4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,

5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

. Kazde zgloszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen niezaleznie od dalszego
przebicgu posigpowania wyjasniaj geego.
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Rozdziat 3

Procedura postegpowania ze zgloszeniem

§5

: W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie
1 rozpatrywanie zgloszed - Pelnomocnika ds. zgloszefi naruszen prawa w SP ZOZ
w Morikach, osoba ta podlega wylaczeniu. Zgloszenie to nalezy przekazaé innemu
pracownikowi wyznaczonemu do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen.

- Zgloszenia rejestrowane s3 w Rejestrze zgloszen wewngtrznych.

- Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen - Pelnomocnik ds.
zgloszen naruszen prawa w SP ZOZ w Morikach, w terminie 7 dni od jego otrzymania,
potwierdza pisemnie otrzymanie zgloszenia Sygnaliscie, na adres wskazany w zgloszeniu,
o ktorym mowa w § 4 ust.2.

. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszedi - Pelnomocnik ds.
zgloszen naruszen prawa w SP ZOZ w Merkach, zobowigzana jest dokonat weryfikacji
zgloszenia w szczegolnosel poprzez:

1) analize dokumentacji akt sprawy,
2) wystgpienie do Sygnalisty o uzupelnienie informacji w przypadku braku ich
kompletnosci.

- Po przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmewanic
i rozpatrywanie zgloszenl - Pelnomocnik ds. zgloszefi naruszen prawa w SP ZOZ
w Monkach, dokonuje oceny wiarygodnodei zarzutéw zawartych w  zgloszeniu
i w przypadku:

1) stwierdzenia wystapienia naruszenia wszczyna postepowanie wyjasniajgee.
2) braku stwierdzenia wystapienia naruszenia - zamyka zgloszenie =z opisem
podjetych czynnosci 1 nzasadnieniem.

. W uzasadnionych przypadkach osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen - Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa w SP ZOZ w Monkach, moze
wnioskowaé¢ do Dyrektora SP ZOZ w Morkach o powolanie Komisji ds. zgloszen
naruszen prawa. Komisja powolywana jest Zarzadzeniem Dyrektora. W sklad Komisji
wchodza; Przewodniczacy 1 cztonkowie Komisji.

. W przypadku zawitosci Zgloszenia, Przewodniczgey Komisji moze w celach doradezych
powolywad ekspertdw spodrdd pracownikéow SP Z0OZ7 w Monkach. Fksperci nie posiadajg
prawa glosu.

. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nicobecnosci Zastepca,
powolany przez Dyrektora sposrdd pozostatych czlonkéw Komisji.

. Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie oceny formalnej Zgloszenia oraz
podjecie odpowiednich dziatah nastgpezych:

1) wszczecie postepowania wyjasniajacego,

2) wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,

3) wniesienie oskarzenia do wlasciwych organdw,

4) wszczecie postepowania z zakresu odpowiedzialnosei pracownika za naruszenie
obowigzkdw pracowniczych 1 szkody wyrzadzonej wobec pracodawcey,

5) proby odzyskania srodkow finansowych.
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11.

12.

14.

W przypadku braku jednomyélnodei, wnioski koncowe Komisji zapadajg zwyklg
wigkszodcia glosow, a w przypadku rowniej liczby gloséw decyduje glos
Przewodniczacego Komisji, ktory glosuje jako ostatni.

Czlonkowie Komisji oraz eksperci zobowigzani sg do ‘posiadania o$wiadczen
o poufnosci.

Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tredci Zgloszenia wynika, ze moga byé
w jakikolwick sposéb zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot
Zgloszenia, nie moga uczestniczy¢ w pracach Komisji,

. Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawidlowosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen - Pelnomocnik
ds. zgloszen naruszen prawa w SP ZOZ w Monkach, przekazuje Sygnaliscie informacje
zwrotng w terminic maksymalnie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
Informacja zwrotna obejmuje przede wszystkim informacje o stwicrdzeniu lub braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia oraz ewentualnych srodkach, ktére zostaly fub
zostang zastosowane w odpowiedxi na stwierdzone naruszenia.

Obowiazku potwierdzenia przyjecia zgloszenia nie stosuje sig, gdy:

1) zgloszenie zostato dokonane anonimowo lub

2) Sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej.

Rozdzial 4
Rejestr zgloszonych naruszen i ochrona poufnosci

§6

Zgloszenia traktowane sy z nalezyty powaga i starannoscia, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

L.

§7
Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszefi - Pelnomocnik ds.
zgloszen naruszen prawa w SP Z0Z w Morkach, prowadzi Rejestr zgloszen
wewnetrznych, w ktérym opisane s  wszystkie przypadki dckonania zgloszen
© popetnieniu lub mozliwosei popelnienia naruszenia, niczaleznic od dalszego przebiegu
i wyniku postepowania wyjasniajacego.
Rejestr zgloszenn wewngtrznych prowadzony Jest zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, w tym w szczegélnosci z RODO, oraz z uwzglednieniem obowigzku
zachowania poufnosci tozsamosei sygnalisty, sprawcOw oraz polencjalnych sprawcow
naruszenia oraz osob, wobec kidrych popelniono naraszenie.
Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmue:
I} numer zgloszenia,
2} przodmiot naruszonia prawa,
3) date wplywn zgloszenia wewngtrznego oraz date¢ potwierdzenia przyjecia
zgloszenia,
4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kidérej dotyczy zgloszenic, niezbedne do
identyfikacji tych oséb (imie i nazwisko),
5) adres do kontaktu sygnalisty,
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6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy oraz date przekazania informacii zwrotnej.

- Dostgp do rejestru zgtoszefi wewnetrznych przystuguje wylacznie:

1) osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszesi lub Jjego zastepey,

2) Dyrektorowi 8P ZOZ w Motikach ~ w zakresie przedmiotu zgloszenia (z wylaczeniem
danych osobowych Sygnalisty),

3) osobom powotanym w sklad Komisjii wyjasniajacej (z wylaczeniem danych
osobowych Sygnalisty), :

4) Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w przypadku gdy jest to konieczne do
realizacji jego zadan (z wylgczeniem danych osobowych Sygnalisty).

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngetrznych beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub pe zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. :

Rozdzial 5
Zakaz dzialan edwetewych i Srodki ochrony

§8
. Zakazane s3 wszelkie formy podejmowania dziatan odwetowych i nickorzystnego
traktowania w stosunku do Sygnalisty, réwniez w sytuacii gdy zgloszenie
nieprawidlowosci zostalo dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce wykazalo, zc zgloszona nieprawidiowos¢ nie miata miejsca.
. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa ust. 1, uwaza sie dzialanie okre§lone
wart. 12 ust. 1 Ustawy.
Rozdzial 6
Ochrona danych osoebowych

89

. Dane osobowe zawarte w zgloszeniu Sygnalisty, udosiepnione dane osobowe Sygnalisty
oraz dane osobowe uzyskane lub wykorzystane w prowadzonych postgpowaniach
wyjasniajacych podlegajg ochronie zgodnie z przepisami ustawy o ochronie Sygnalistow,
ustawy o ochronic danych osobowych, Regulaminem Ochrony Danych Osobowych
w SP 707 w Monkach, postanowieniami niniejszej Procedury.

. Administraiorem danych, o ktorych mowa w ust. 1 jest SP ZOZ w Monkach.

. Dane osobowe Sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu nicupowaznionym osobom, bez
wyraznej zeody, z wyjatkiem przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym obowiazkiem
wynikajacym z przepisow prawa, w zwigzku z posicpowaniem wyjasniajgcym
prowadzonym przez organy publiczne lub postgpowaniem przygotowawezym lub
sadowym prowadzonym przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

. 8P 707 w Motikach, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywanego zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadku zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, 7e nie maja one znaczenia dla sprawy.
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Do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, podejmowania dziatan nastepezych oraz
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1-moga byé dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
udzielone przez Dyrektora SP ZOZ w Moiikach. Osoby upowaznione s3 ohowiazane do
zachowania tajemnicy, réwniez po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
faczqcego osobg upowazniong z administratorem danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem driatan
nastgpczych oraz dokumentacjg zwigzana z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
SP ZOZ w Morikach przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku katendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia dzialan
nastepezych lub zakoficzono dzialania nastgpcze lub po wzakoriczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dziataniami.

SP ZOZ w Monkach usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwiazane ze
zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w § 9, z wyjatkiem
przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$é akt postepowania
przygotowawczego lub sprawy sadowej lub sadowo - administracyjne;.

Rozdziat 7
Zgloszenia zewnetrzne

§10
Osoba dokonujaca zgloszenia moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego do organow
publicznych bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego w SP Z0OZ
w Monkach
Zgloszenia zewngtrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organy
publiczne zgodnie z ustawa o ochronie Sygnalistow.

Rezdzial 8
Postanowienia koncowe

§i1
W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze zastosowanie majg przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwea 2024 roku o ochronie Sygnalistow.
Do przestrzegania regulacji wynikajacych z Procedury zobowigzani sa wszyscy
pracownicy SP ZOZ w Monkach,
Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani zapoznaé wszystkich podleglych
pracownikéw z postanowieniami niniejszej Procedury.
Dziat Sekcji Kadr i Organizacji przekazuje informacje dotyczace Procedury pracownikowi
przystgpujacemu do pracy przed jej rozpoczeciem.
Tres¢ Procedury zostata przedstawiona organizaciom zwigzkowym dzialajacym na terenie
SP Z0OZ w Moiikach,
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0sdb
wykonujacych prace w sposob przyjety w SP Z0OZ w Monkach.
Ogloszenie procedury nastgpuje poprzez udostepnienie jej na sironie internetowej SP ZOZ
w Monkach, w jej pelnej wersji pod adresem: hitp://spzoz.szpital-monki.h2.pl
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8. O obowigzywaniu ninigjszej Procedury Pracodawca ma obowiazek poinformowaé
kazdorazowo osobe ubiegajaca sig o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug, lub
pelnienia funkcji wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgeych zawarcie
umowy.
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