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Zarzadzenie Nr 13/2024

Prezesa Zarzadu
Zespotu Opieki Zdrowotnej ,,Legionowo” Sp. z 0.0. w Legionowie
z dnia 28 sierpnia 2024 r.

w Zespole Opieki Zdrowotnej ,,Legionowo” Sp. z 0.0. w Legionowie

W sprawie przyjecia Procedury zgltaszania wewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 201 1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000r. Kodeks Spotek
Handlowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1467 z p6zn.zm.) oraz art. 24 oraz art. 25 Ustawy
zdnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024.928 zdnia
2024.06.24) uchwala, co nastepuje:

§1
Przyjaé Procedure zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatani nastepczych (dalej: Procedura) ktorej tekst jednolity stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia,

§2
Zobowigzuje sie Kierownikéw oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska do zapoznania sie oraz podlegtych pracownikow z wprowadzong w § 1
Procedurg oraz stosowania tych ustalen w biezacej dziatalnosci podlegtej komorki
organizacyjnej.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
osob  zatrudnionych  poprzez  zamieszczenie elektronicznej tresci w
ogdlnodostepnym folderze
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1. Cel procedury

1.1

Celem procedury jest stworzenie zasad zgtoszen wewnetrznych oraz
informacji o nieprawidtowoséciach w 20z ~Legionowo” Sp. z 0.0. opartych
na podstawach prawnych, co ma skutkowad szeroko rozumiang ochrong,
sygnalistow, zwtaszcza przeciwdziataniem mobbingowi, dyskryminacji i
innym zachowaniom niepozadanym wobec tych oséb, ktére dokonuja
zgtoszenia lub ujawniajg poufne informacje, ktére majg uzasadnione
podejrzenie, ze doszto do naruszenia prawa i dowiedziaty sie o tym
naruszeniu w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Przedmiot procedury

2.1

2.2

Zasady okreslaja sposob zgtaszania informaciji o nieprawidtowosciach do
koordynatora, w tym:

a)
b)
c)
d)

Tryb oraz sposéb zgtaszania o nieprawidtowoéciach
Postepowanie z przyjetym zgtoszeniem
Ochrone os6b dokonujacych zgloszenia
Raportowanie i monitorowanie zgtoszen

Zasady odnoszq sig do zgtoszenia zdarzen lub podejrzen, ktére dotycza
naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania niezgodnie z prawem
lub majace na celu obejécie prawa dotyczace :

a)
b)
C)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)
m)
n)
0)
P)

q)
r)

obowigzujgcych regulacji wewnetrznych:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenistwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow:

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych 2

interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej,
Jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi powyzej.

Strona 2 z 15



3. Zakres podmiotowy stosowania

3.1

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow przychodni ZOZ ~Legionowo”
Sp. z 0.0. , takze pracownikéw tymczasowych, niezaleznie od rodzaju umowy
taczacej pracownika z przychodnia.

4. Definicje

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Pracodawca - Zesp6t Opieki Zdrowotnej ,lLegionowo” Sp. z 0.0. W
Legionowie, ul. Gen. J. Sowinskiego 4, reprezentowany przez Prezes Dorote
Glinicka.

Sygnalista — pracownik — osoba pozostajaca w stosunku pracy z Zespotem
Opieki Zdrowotnej ,Legionowo” Sp. z 0.0. — bez wzgledu na jego rodzaj oraz
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Procedura - niniejsza regulacja dotyczaca zasad i sposobu zgtaszania
informacji o nieprawidtowosciach w Zespole Opieki Zdrowotnej Legionowo”
Sp. z 0.0.

Pelnomocnik ds. naruszen - zwany réwniez koordynatorem - jest
pracownikiem w komdrce organizacyjnej powotanym przez pracodawce co
stanowi zatacznik nr 2, do zadan ktoérego nalezy w szczegolnosci
gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o zagrozeniach
dotyczacych nieprawidtowosci oraz zgtoszen o nieprawidtowosciach
zaistniatych Komisji ds. rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci.
Koordynator dziata w sposob gwarantujacy respektowanie zasad rzetelnosci,
bezstronnosci i poufnoéci, zapewniajac poufnos¢ przekazywanych informacii,
z zastrzezeniem tych, ktorych obowigzek ujawnienia wynika bezposrednio z
przepiséw prawa.

Komisja ds. rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci - jest to
bezstronna, wewnetrzna jednostka organizacyjna powotana przez
pracodawce co stanowi zatacznik nr 3 do procedury, upowazniona do
podejmowania dziatarh nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

Zgtaszajacy - kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie ; kazdy pracownik
zatrudniony w ZOZ ,Legionowo” Sp. z 0.0. niezaleznie od rodzaju umowy
taczacej pracownika z przychodnig oraz byty pracownik ; kazda osoba
dwiadczaca ustugi na podstawie uméw cywilnych, w tym osoby prowadzace
jednoosobowa  dziatalno$¢  gospodarcza;  statySci i praktykanci;
wolontariusze; cztonkowie zarzadu i innych organow korporacyjnych;
akcjonariusze i wspélnicy; osoby swiadczace prace na rzecz podwykonawcow
lub dostawcow - zgtaszajgcy informacje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé
osobe fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
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4.8

4.9

4.10

4.11

4,12

4.13

4.14

4.15

4.16

publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona.

Osoba powiazana ze zgtaszajacym - nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczyé dziatank odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 g11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

Kontekst zwiazany z praca - nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne
lub przyszte dziatania zwiazane 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 ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Zgloszenie - nalezy przez to rozumieé informacje o naruszeniu prawa, 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 negocjaciji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca préoby ukrycia takiego naruszenia prawa. Zgtoszenie moze
wystepowac w formie zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego
oraz ujawnienia publicznego.

Zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o nieprawidtowosciach
ztozone Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumieé podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Organy publiczne - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych,

Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i
powodow takich dziatan.

Dziatania nastepcze - 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
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
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4.17

4.18

4.19

4.20

whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych |
podejmowania dziatan nastepczych.

Dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posérednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

Dyrektywa - to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony ostb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE L 305, s. 17).

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dz. u.
z 2024 r. poz. 928).

RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pdZn. zm.).

5. Tryb zgtaszania informacji o nieprawidlowosciach

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego zgtaszania informacji o
zaistnieniu nieprawidtowosci lub uzasadnionych podejrzeniach dotyczacych
mozliwoéci wystapienia nieprawidtowosci koordynatorowi lub swojemu
przetozonemu.

Jezeli pracownik poinformowat o nieprawidtowosci swojego przetozonego
woéwczas informacje do koordynatora przekazuje przetozony.

W przypadku, gdy nieprawidtowes¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze
moze dotyczy¢ Petnomocnika ds. naruszen, zgtoszenia dokonuje sig do
Prezes Zespotu Opieki Zdrowotnej ,Legionowo” 5p. z 0.0.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze
moze dotyczy¢ czionka Komisji ds. rozpatrzenia zgtoszenia
nieprawidtowoéci — wyklucza sie z komisji osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Dokonujac zgtoszenia nalezy dochowac nalezytej starannosci, zarowno w
zakresie posiadanej przez siebie wiedzy, jak i dowodow danego naruszenia.
Zgtaszajacy udzielajacy nieprawdziwej informacii, podajacy celowo i
dwiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje, nie podlegajq
ochronie przewidzianej w Procedurze. Kto dokonuje zgtoszenia lub

Strona 5z 15



5.6

5.7

5.8

5.9

ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2 (art.57 U.0.S.).

Osoba przyjmujaca zgtoszenie zabezpiecza je przed dostepem oséb
nieuprawnionych.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter :

a) jawny - gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie

b)

c)

swoje]j tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny - gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na
ujawnienie swoich danych i dane podlegaja utajnieniu;

anonimowy - gdy w zaden sposdéb nie mozna zidentyfikowac¢ osoby
dokonujacej zgtoszenia.

Zespdt Opieki Zdrowotnej ,Legionowo” Sp. Z 0.0. upowaznia Petnomocnika
ds. naruszen oraz Komisje ds. rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci do
przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem wewnetrznym
zgodnie z obowiazujacq Polityka Bezpieczerstwa Informacji oraz niniejszg
Procedurg wewnetrzna.

W przypadku nieobecnosci Petnomocnika ds. naruszen obowiazki przejmuje
Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

6. Sposéb dokonywania zgloszeh - zgtoszenia wewnetrzne

6.1

6.2

Zgtoszenia do Petnomocnika ds. naruszen dokonuje sie w formie ustnej lub
pisemnej:

a)

b)

c)

d)

Pocztg elektroniczng na adres : sygnalista@nzozlegionowo.pl -
petnomocnik potwierdza otrzymanie wiadomosci w ten sam sposéb;

Listownie, na adres pocztowy : Zespdt Opieki Zdrowotnej ,,Legionowo”
Sp. z 0.0., ul. Gen. ]. Sowirskiego 4 , 05-120 Legionowo, z dopiskiem :
«D0 rak wiasnych Petnomocnika ds. naruszer” :

Ustnie — moze byc¢ dokonane telefonicznie lub za podrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z
dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z
2020 r. poz. 344) pod numerem telefonu 22 767 59 05.

Na wniosek zgtaszajacego - zgtoszenie ustne podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14dni od dnia otrzymania
takiego wniosku.

Zgtoszenia do Prezes Zespotu Opieki Zdrowotnej ,, Legionowo” Sp. z o.0.
dokonuje sie :
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

a) Listownie, na adres pocztowy : Zespot Opieki Zdrowotne] .Legionowo”
Sp. z 0.0., ul. Gen. J. Sowinskiego 4 , 05-120 Legionowo, z dopiskiem :
Do rak whasnych Prezes Zespotu Opieki Zdrowotnej ,, Legionowo” ;

b) W postaci papierowej, osobiscie Dyrektorowi, ktéry potwierdza
otrzymanie zgtoszenia na jego kopii.

Zgtoszenie zawiera w szczegdlnosci :
a) Nazwe komérki organizacyjnej, ktérej dotyczy;
b) Sposéb, w jaki zgtaszajacy uzyskat wiedze o nieprawidtowosci;

c) Date wystapienia nieprawidtowosci lub zdarzenia, ktore do nigj
doprowadzito albo moze doprowadzic;

d) Dane os6b, ktore dopuscity sig nieprawidtowosci;
e) Dane swiadkow;

f) Informacje o posiadanych lub znanych dokumentach, ktére mogq
potwierdzié wystepowanie nieprawidtowosci.

Wskazane jest, aby zgtoszenie zawierato takZze dane zgtaszajacego: imie i
nazwisko, komdrke organizacyjng i dane do kontaktu, jednak ich podanie
ma charakter dobrowolny.

W sytuacji, gdy istnieje podejrzenie, ze przekazanie imiennego zgtoszenia o
nieprawidtowoéci moze wywotac negatywne konsekwencje dla
Zgtaszajgcego, zgtoszenia mozna dokonac anonimowo.

Zgtaszajacy, podajac swoje dane osobowe, wyraza zgode na przetwarzanie
tych danych przez Zesp6t Opieki Zdrowotne] ~Legionowo” Sp. z o0.0.
zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacii.

Zgtoszenie zawierajace dane zgtaszajacego uprawnia go do uzyskania
informacji o przyjetym sposobie postepowania ze zgtoszeniem oraz
wynikach zakonczonego postepowania, z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych tajemnic ustawowo chronionych.

Zgtoszenia anonimowe nie musza by¢ rozpatrywane. Decyzje o
postepowaniu podejmuje Komisja ds. rozpatrzenia zgtoszenia
nieprawidtowosci.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona
tozsamos¢ zgtaszajacego, komisja niezwtocznie nadaje mu status
Sygnalisty.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej
lub innego nagrywanego systemu komunikacji ~glosowej  jest
dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez
Petnomocnika ds. naruszen.
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6.11

Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania jest
dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie :

a) nagrania rozmowy, umozliwiajagcego jej wyszukanie lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez Petnomocnika ds. naruszer.

7. Postepowanie ze zgtoszeniem nieprawidlowosci

7.1

7i2s

7.3.

7.4.

Petnomocnik ds. naruszen po otrzymaniu zgtoszenia rejestruje zgtoszenie i
powiadamia osobe zgtaszajaca nieprawidtowosé o jego przyjeciu w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie oraz niezwtocznie
przekazuje zgtoszenie do Komisji ds. rozpatrzenia zgtoszenia
nieprawidtowosci, ktéra przeprowadza analize zasadnosci zgtoszenia na
podstawie przedstawionych informacji i dokumentoéw, w szczegdlnosci, aby
wykluczy¢ zgtoszenia majace na celu wytacznie zdyskredytowanie os6b,
ktorych zgtoszenie dotyczy, osiggniecie wiasnej korzysci albo unikniecie
kary oraz dokonuje analize trybu dalszego postgpowania, do ktérej nalezg:

a) podjecie czynnosci wyjasniajacych w celu dokonania ustalen lub
okreslenia srodkéw zaradczych wobec zgtoszonej nieprawidtowosci;

b) skierowanie sprawy do wtasciwego organu zewnetrznego;

c) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegolnosci z powodu braku
wystarczajgcego uprawdopodobnienia wystgpienia nieprawidtowosci.

W ramach dziatania, o ktorym mowa w pkt 1, Komisja moze wystapic¢ do
zgtaszajacego o dodatkowe wyjagnienia lub konsultowaé sie z innymi
pracownikami posiadajacymi odpowiednie kompetencje, zapewniajac
poufnosc powzietych informacii. Zgtaszajacy jest obowigzany do rzetelnego
przedstawienia posiadanych informacji i dowoddéw , w oparciu o ktére
zgtosit nieprawidtowos$¢. W przypadku odmowy ztozenia dodatkowych
wyjasnien Komisja moze rekomendowaé niepodejmowanie dalszych
dziatan.

Komisja ds. rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci przeprowadza
Czynnosci wyjasniajace , z zachowaniem poufnosci powzietych informacji i
przekazuje Petnomocnikowi informacje o :

a) przewidywanym terminie, w ktérym beda prowadzone czynnosci
wyjasniajace;

b) rezultatach czynnosci wyjasniajacych oraz dziataniach nastepczych -
niezwtocznie po ich zakoriczeniu.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nie moze
przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
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7.5.

7.6.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacjg zwrotna.

Zgtaszajacy, ktory podat swoje dane osobowe w zgtoszeniu moze zadac od
Petnomocnika przedstawienia informaciji o stanie prowadzonych czynnosci.
Zadanie powinno zosta¢ utrwalone na pismie. Informacja o stanie
prowadzonych czynnosci jest przekazywana zgtaszajacemu nie pdzniej niz
30 dni od wniesienia zadania.

W przypadku, gdy przekazanie informacji mogtoby utrudnic
przeprowadzenie czynnosci lub spowodowaé ujawnienie informacji objgtych
tajemnicg, Petnomocnik moze odmowic ich udzielenia, informujac o tym
zgtaszajqcego.

Sposéb dokonywania zgloszen - zgtoszenia zewngtrzne

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktére sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te ograny.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach
prawa, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu
wirasciwemu do podjecia dziatan nastepczych.

Organem publicznym wtasciwym do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych sg
naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej.

Organ publiczny:

a) przyjmuje zgtoszenie zewngtrzne;

b) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatart nastepczych;

c) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

d) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego witasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu — oraz informuje o tym sygnaliste;
e) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

f) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.
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9. Sposoby dokonywania zgtoszen - ujawnienia publiczne

10.

9.1

8.2.

10.1.

10.2.

10.3.

Osoba zgtaszajaca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie,

jezeli:

a) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego | w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym
Regulaminie, a nastepnie organ publiczny nie podejma odpowiednich
dziatar nastepczych lub nie przekaza zgtaszajacemu informacii zwrotnej,
lub

b) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszeri prawa
tego organu, organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotne;j.

Wymogi okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajacy ma

uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie Iub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegélnodci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub

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

c) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z
uwagi na okolicznoéci sprawy np. istnieje mozliwosé zmowy miedzy
organem publicznym a sprawca naruszenia prawa lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Ochrona os6b dokonujacych zgloszen

Dane osobowe zgtaszajacego, swiadka, osoby dostarczajgcej wiecej
dowodoéw lub informacji oraz osoby, ktdrej zarzuca sie dopuszczenie sie
nieprawidtowosci, sq zachowywane w poufnosci i nie sg udostepniane
innym pracownikom ani osobom trzecim, za wyjatkiem 0s06b, ktérym dane
nalezy udostepni¢ w celu prowadzenia czynnosci wyjasniajacych
zwigzanych ze zgtoszeniem lub innych czynnosci wymaganych odrebnymi
przepisami.,

Dokonanie zgtoszenia, dostarczenie dowoddéw lub informacji nie moze
stanowi¢ przyczyny zastosowania lub grozenia podjeciem wobec
pracownikéw jakichkolwiek dziatarh odwetowych.

Przez dziatania odwetowe nalezy rozumieé nieuzasadnione oceng pracy
dziatania lub zaniechania majace miejsce w kontekscie zwigzanym z praca,
ktére przynosza szkode lub wywotujg negatywne skutki dla zgtaszajacego
albo o0séb, ktére dostarczyty dowodéw lub informacji polegajace w
szczegolnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

€) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na
Czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie
zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu

Strona 10 z 15



10.4.

10.5.

10.6.

10.7,

10.8.

umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu
pracy,

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I} natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacii;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosct
skierowania pracownika na takie badania;

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr
osobistych, w szczegélnosci dobrego imienia sygnalisty.

Kazdy przypadek dziatan odwetowych zgtasza sig przetozonemu badz
koordynatorowi.

Osoba, ktdra stosuje w zwiazku z prowadzonym postepowaniem dziatania
odwetowe wobec dziatajacych w dobrej wierze : zgtaszajacego, $wiadka lub
innej osoby, czy dostarczajacych dowodow lub informacji, moze podlegac
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na podstawie ustawy.

Zgtoszenie nieprawidtowosci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wsp6itzycia spotecznego lub w ztej wierze, moze skutkowac
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, cywilng lub karna.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze zgtaszajacy ,
ktéry uprzednio otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje
on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca,
wspdtsprawca, pomocnikiem nieprawidtowosci.
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11.Raportowanie zgtoszen nieprawidtowoéci

111

11.2.

11.3.

Petnomocnik ds. naruszer prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych
prowadzony wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury.

Rejestr zgtoszeri wewnetrznych zawiera :
a) Numer zgloszenia
b) Przedmiot naruszenia

¢) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych oséb

d) Adres do kontaktu syanalisty

e) Date dokonania zgtoszenia

f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych
g) Date zakoriczenia sprawy

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sa przechowywane przez Zesp6t Opieki Zdrowotnej
~Legionowo” Sp. z 0.0. przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12.Postanowienia koficowe

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

12,5.

Procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci o0sob wykonujacych prace w Zespole Opieki Zdrowotnej
~Legionowo” Sp. z o.0.

Udostepnienie procedury nastepuje w sposéb umozliwiajacy zapoznanie sie

Z nig przez personel podmiotu poprzez :

a) Zamieszczenie na stronie internetowej www.nzozlegionowo.pl

b) przekazanie stuzbowymi drogami komunikacyjnymi wszystkim cztonkom
personelu i podmiotom wspétpracujacym

Wszelkie zmiany Procedury wymagaija formy pisemnej.

W sprawach nieuregulowanych procedurg obowiazujg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych im pracownikdéw z obowigzujacq procedura.
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Zatacznik nr 1

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W ZESPOLE
OPIEKI ZDROWOTNEJ] ,LEGIONOWO"” SP. Z 0.0.

Lp- Przedmiot Data Dane osobowe Adres do Dane Podjete dzialania Data
naruszenia dokonania zgtaszajacego kontaktu osoby, nastepcze zakonczenia
zgloszenia (o ile zgloszenie | zglaszajacego ktorej sprawy
wewnetrznego nie jest dotyczy
anonimowe) zgloszenie
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Zatacznik nr 2

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Kierownika Dziatu Statystyki i Rozliczen jako
petnomocnika ds. naruszen do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych ,
prowadzenia rejestru, przekazywania zgtoszen Komisji ds. rozpatrzenia
zgtoszenia nieprawidlowosci oraz przekazywania informacji zwrotnej osobie
zgtaszajacej.

Czas obowiazywania upowaznienia :

Upowaznienia udziela sie na czas nieokreslony.

Upowaznienie wygasa z chwila :

- rozwigzania umowy

- zmiany zakresu czynnosci, z ktérym zwigzane jest upowaznienie

- cofniecia upowaznienia.
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Zatacznik nr 3

Komisja ds. rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidiowosci :

- Przewodniczacy Komisji : Prezes Zespotu Opieki Zdrowotne]
.Legionowo” Sp. z 0.0.

- Czlonek Komisji : Z-ca Dyrektora ds. administracyjnych
- Czlonek Komisji : Inspektor Ochrony Danych Osobowych
- Cztonek Komisji : Kierownik Rejestracji

- Czlonek Komisji : Informatyk
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