ZARZADZENIE NR 54 /2024

DYREKTORA SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKEADU OPIEKI
7ZDROWOTNEJ SANATORIUM UZDROWISKOWEGO ,BRISTOL” MSWiA
W KUDOWIE — ZDROJU
z dnia 18.09. 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotne]
Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Bristol” MSWiA w Kudowie -Zdroju

Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.poz. 928) ustawy o ochronie
syenalistéw, art. 1831 art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
22023 r. poz. 1465 zpodzn. zm.) oraz § 11 ust. 1 Statutu Samodzielnego Publicznego Zakiadu
Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowego _Bristol” MSWiA w Kudowie — Zdroju
z dnia 24 lipca 2024 r.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala sie w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowym ,,Bristol” MSWiA w Kudowie — Zdroju Procedurg dokonywania zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
0séb dokonujacych zgloszefi, w brzmieniu stanowiacym zalgcznik Nr I do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Specjaliscie ds. Kadr z obowigzkiem zapoznania
podlegtych pracownikéw oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi.

Do przestrzegania regulacji wynikajacych z Procedury zobowigzanl $§ WSZysCy

pracownicy, jak réwniez byli pracownicy oraz kandydaci do pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z trescig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

5. Pracownicy Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju zobowiazani sa do zapoznania
sie z procedura, o ktérej mowa w §1 i podpisanie o$wiadczenia o zapoznaniu sig jej
postanowieniami. Wzdr oSwiadczenia stanowi zalgcznik nr 2.

@

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2024

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej

Sanatorium Uzdrowiskowe , Bristol” MSWiA
w Kudowie -Zdroju

z dnia 18.05.2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGEOSZEN
WEWNETRZNYCH DOTYCZACYCH
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY
OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Kudowa Zdr6j, dnia 18.09.2024 r.



§1
DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1)

2)

3)

4)

5

6

8)

%)

dzialania nastepcze — nalezy przez to rozumieé dzialanie podjgte przez podmiot prawny
Jub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszenju prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, W
szczegldlnoscl przez postgpowanie wyjasniajace, Wszczgele kontroli Iub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;
dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym Zz praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Iub
yjawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowail przeciwko sygnaliscie;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub pod; etych dziatah nastepczych i powodow tych dziatan.
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, W ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjl poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, Z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym Z pracs, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

kontekst zwiazany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia sluzby w
podmiocie prawnym, W ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;
osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie W zgloszeniu lub uj awnieniu publicznym W kontekscie
zwiazanym z pracg i kt6rej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powiazana z sygnalista - nalezy przez to rozumied osobeg fizyczna, ktora moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspbipracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez 10 rozumieé osobe fizyczna, 0sobg

prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub yjawnieniu publicznym jako



1)

3)
9
5)

D
D
8)
9)

osoba, ktéra dopuscila sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, kiora dopuscita
sie naruszenia prawa, jest powigzana;
11) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;
12) zgloszenie wewnetrznym - nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;
13) zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
14) Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza Jub ujawnia publicznie informacjg o naruszeniu
prawa uzyskang w konteksécie zwigzanym Z praca, zgodnie z art. 4 ustawy Z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;
15)Podmiot - SP 707 Sanatorium Uzdrowiskowe ,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju;
16)Dyrektor — Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowe ,.Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju;
17)10D — Inspektor Ochrony Danych Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne]
Sanatorium Uzdrowiskowe _Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju

18)Komisja wyjaSniajaca — Pracownicy powolani przez Dyrektora Zarzadzeniem w celu
wyjaénienia danego zgloszenia. Komisja wyjasniajaca powolywana jest kazdorazowo przez
Dyrektora Zespolu, a po zakofczeniu postgpowania ulega rozwiazaniu. Zespél rozpoczyna
postepowanie niezwlocznie po jego powolaniu. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy,
WyzZnaczony przcz Dyrektora.

§2
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegdlnoscel:

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju

naruszenia praw cziowieka stwarzajace lub mogace ‘stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobiste];

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wazelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
Iub érodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, W tym lapownictwo CzZynne lub bieme, 0szustwo,
fatszerstwo, wyltudzenie Iub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

naruszenia obowiazkow publicznoprawnych, w tym podatkowych oraz zamo6wien publicznych;
naruszenia ochrony prywatnosci i danych osobowych;

naruszenia majace na celu pranie pienigdzy oraz finansowanie terroryzmu,

naruszenia intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego;

10) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwick z naruszen wymienionych w punktach

1-9.



§3
PODMIOT UPRAWNIONY DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

1. Za zapewnienie wdroZenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.

Dyrektor wyznacza Komisje Wyjasniajaca majaca na celu dokonanie rozpatrzenia zgloszonej
nieprawidtowosct.

Specjalista ds. Kadr sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegblnosel poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podieglych

pracownikow,
2) promowanie  kuitury organizacyjnej  opartej na przeciwdzialaniu ~ wszelkim
nieprawidtowosciom,

3) zglaszanie naruszef wlasciwym organom.

4) podejmuje dziatania w zakresie weryfikacji zgloszenia, podejmuje dzialania nastgpcze oraz
przetwarza dane osobowe w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa.

Przewodniczaca najwickszej organizacji zwiazkowej dzialajacej w Sanatorium zwana

Inspektorem ds. Zglaszania Nieprawidlowosci - realizuje zadania zapewniajace sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidiowosciom, w szczegélnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszef/sygnalizacji,

2) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

3) przekazuje zgloszenie Komisji Wyjasniajacej celem rozpatrzenia kazdego zgloszenia
wewnetrznego, tj. prowadzenia postepowan wyjasniajacych, podejmowania dziatan
nastepczych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywania dodatkowych
zespotéw, ktérych sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, W
szczegolnosci udzielenie odpowiedz,

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujace] zgloszenia;

6) zapewnienie bezstronnoéci podezas prowadzonych postgpowan,

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wiéréd pracownikéw Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe ,.Bristol” MSWiA w Kudowie-
Zdroju zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie
zgltoszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

5. Do weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, uprawnieni

beda pracownicy Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowe ,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju wskazani kazdorazowo przez Dyrektora
_ dalej zwani Komisja Wyjasniajacq i dobrani tak, aby przy rozpatrywaniu danej sprawy
zapewnia¢ nalezyta bezstronnos¢ i poufnosé.

Dyrektor wyznacza Komisje Wyjasniajacg majaca na celu dokonanie rozpatrzenia zgloszonej
nieprawidtowosci. Komisja Wyjasniajaca skiada sie z minimum trzech oséb specjalizujacej si¢
w danej dziedzinie, ktorej dotyczy zgloszenie, a ktérej uczestnictwo pomoze rozpatrzy¢
zgloszone nieprawidtowosci, jednakze musi by¢ ona bezstronna, niezwigzana z przedmiotem
zgloszenia, zobowigzana do zachowania poufnosci;

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b moga byé dopuszezone wylacznie osoby posiadajace

TN,
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10.

pisemne upowaznienie podmiotu. Wzor stanowi zalgeznik nr 4

Osoby upowaznione w ramach dziatalnoéci Komisji Wyjasniajace] wewnetrznych sg obowiagzane

do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpezych,

takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly

e prace.

Praca Zespotu koordynuje Spec; alista ds. Kadr

Komisja wyjasniajaca wspélpracuje z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

2) zapewnienia W podleglej komoéree organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

3) rozpatrzenia kazdego zgloszenia wewngtrznego, tj. prowadzenia postgpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywania zespotow, ktérych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy.

§4

SPOSOB PRZEKAZYWNIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH PRZEZ SYGNALISTE

Zgloszen wewngtrznych mozna dokonywac¢ ustnie lub pisemnie.

Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujgce

w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowym

,Bristol” MSWIA w Kudowie — Zdroju, w szczegolnosei:

1) zapomocg poczty clektronicznej na adres: zgloszenia@sankud.pl;

2) w formie listownej na adres: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju ul. Okrzei 1 57-350 Kudowa Zdrd) z
dopiskiem na kopercie, np. wZgloszenie nieprawidiowosci”; Inspektor ds. Zglaszania
Nieprawidlowosci —do rak wlasnych”

3) osobiscie lub telefonicznie do osoby wyznaczonej w Samodzielnym Publicznym Zakltadzie
Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju tJ.
Specjaliscie ds. Zglaszania Nieprawidiowosci (or tel. 512 097 565), ktéry dokumentuje
zgloszenie w formie wstgpnej karty zgloszenia, stanowiace] zalgcznik Nr 1 do procedury lub
protokotu stanowigcego zalgeznik Nr 2 do procedury.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny,gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na yjawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu;

Podmiot nie przyjmuje zgloszen dokonywanych anonimowo.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢é dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenie ustne dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane W formie protokolu

rozmowy, odtwarzajgcego dokiadny przebieg, sporzadzanego przez osobe wyznaczong z zespotu
ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Wzor protokofu stanowi Zalgcznik nr 2 do

procedury.



7. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcii rozmowy lub
protokotu rozmowy.
§5
ZGLOSZENIE
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczeglnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, 1. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

2) date imiejsce sporzadzenia zgloszenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich zaistnienia.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

..... § 6
PRZYJECIE I POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA O NARUSZENIU PRAWA

1. Zgloszenia, o ktérych mowa W § 4 rejestrowane sa przez Przewodniczaca najwicksze]
organizacji zwiazkowej dzialajacej w Sanatorium zwana Inspektorem ds. Zglaszania
Nieprawidlowosci, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 5 do procedury.
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe, W szczegdlnosci adres do kontaktu osoby
dokonujacej zgloszenia, Inspektor ds. Zglaszania Nieprawidlowosci w terminie 7 dni wysyla
potwierdzenie przyjgcia zgloszenia.

2. Przewodniczaca najwigkszej organizacji rwigzkowej dzialajacej w Sanatorium zwana
Inspektorem ds. Zglaszania Nieprawidlowosci przyjmuje zgloszenie, a nastepnie przekazuje
SpecjaliScie ds. Kadr celem podjecia dalszych dziataniach nastgpczych.

3. Dzialania nastgpcze prowadzone sa bez zbedne]j zwloki.

4. Wyniki dzialan nastepezych przedstawiane sa sygnaliscie w terminie do 3 miesigey od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu,
3 miesiecy od uplywu 7 dni dokonania zgloszenia.

5. Zgloszenia traktowane s3 Z nalezyta powaga 1 starannogcia W sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnodci 1 obiektywizmu. Przyjcta procedura
zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane Z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamodci sygnalisty, osoby, ktéred
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyezy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosé takich osob.

6. Do przyjmowania i weryfikacjl zgtoszeil wewnetrznych moga by¢ dopuszczone wylgcznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie zgodnie z zalacznikiem nr 4 do procedury.

7. Osoby upowaznione $g obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziataf nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego smrka
prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace. Wszyscy uczestnicy procesu 5
zobowiazani do dolozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie

~
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chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i oséb,
ktorych zgtoszenie dotyczy.

§8
PODJECIE DZIAELAN NASTEPCZYCH

W wyniku przeprowadzonych dziatah nastepczych zgloszenie, W szczegolnoscei, moze zostac
uznane za.
1) zasadneiwodwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania;
2) bezzasadne (nieznaj dujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.
Dzialania nastepcze sg podejmowane W celu oceny prawdziwoscl informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszezgcie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte W celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej W ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa { podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewngetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych.
Podjecie dziatan nastepczych jest uzalesmione od uprzedniego przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej, z ktorej przebiegu sporzadza si¢ protokot kontroli.
Protok6t kontroli, o ktorym mowa w ustepie poprzedzajacym przedstawia sig niezwlocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od jego sporzadzenia, Dyrektorowi.
W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, dokonuje sig¢, W szczegolnosel jego oceny pod
katem ustalenia osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, OCeny negatywnych skutkow
finansowych w celu ich odzyskania oraz innych skutkow, zaleznych od rodzaju naruszenia
prawa.
Dziatania nastepcze podejmuje sig, jesli zgloszenie naruszenia prawa okazalo si¢ W toku
postgpowania kontrolnego zasadne.
Dziatania nastepcze sa uzaleznione od rodzaju naruszenia prawa i wskazane przez powszechnie
obowiazujace przepisy prawa, W szczeg6lnosel moga polegaé na powiadomieniu 0 mozliwoscl
popelnienia czynu zabronionego odpowiednich organow $cigania.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego whasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

§9
SPOSOB OCHRONY ZGLASZAJACEGO
Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia 4. sygnalisci 1 osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe W posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszefl.
Sygnalista, z tytutu dokonanego zgloszenia podlega ochronie przed dziataniami ‘odwetowymi,



przewidzianej w ustawie 1 sporzadzonej na jej podstawie niniejszej Procedurze. Za dziatania
odwetowe uznaé nalezy bezposrednie lub posrednie dzialanje lub zaniechanie, spowodowane
zgloszeniem, ktdére narusza jub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzagdza lub moze
wyrzadzié mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne inicjowanie
postgpowai przeciwko Sygnaliscie.
Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, a jego dane osobowe W Zwigzku
z dokonanym zgloszeniem podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie,
przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnoéci albo
pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takze przed probami lub grozbami
zastosowania dziatan odwetowych.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga, zgodnie z ustawa, by¢ podej mowanie dziatania odwetowe polegajace w zwlaszcza na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
¢) nie zawarciu umowy O pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwiazaniu umowy o pracg na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy 0 pracg
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy 0 pracg na ¢zas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o pracg na czas okreslony — w przypadku, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zZwiazanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
g) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;
h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;
i} przekazaniu innemu pracownikowl dotychczasowych obowigzkow pracownika;
j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
k) negatywnej ocenie wynikow pracy Jub negatywnej opinii 0 pracy;
1) natozeniu lub sastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;
m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
n) mobbingu;
0) dyskryminacji;
p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie;
s) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;
t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
w) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegblnosei dobrego imienia Sygnalisty
- przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

R
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nalezy takze uznaé grozbeg lub probe zastosowania jednego z tych $rodkéw.

W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliécie przystuguja érodki wymienione w ustawie, tj.:

a) prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskie] Monitor Polski”
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

b) prawo do zado$éuczynienia;

¢) prawo do wystgpienia o umorzenie postgpowania WsSzczgtego W zwigzku z zamiarem
pociagniecia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgloszenie lub ujawnienie, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytulu
naruszenia praw innych o0séb lub obowiazkéow okreslonych w przepisach, pod
warunkiem, ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy by sadzié, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia paruszenia prawa, zgodnie z ustawa.

§11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym obowiazkow
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogoélne rozporzadzenie O ochronie danych),
choé z przepisdéw ustawy moga wynika¢ pewne zasady szczegblne.
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za jego wyrazng zgoda.
Zasada opisana w ust. 2 niniejszego paragrafu nie obowiazuje w przypadku prowadzonych
przez organy publiczne lub sady postgpowan, a uj awnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow.
Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Bristol”
MSWiA w Kudowie-Zdroju po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe
tylko w zakresic niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania
nastgpczego.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie s3 Zzbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwlocznemu usunjeciu, ktore nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe ,.Bristol”
MSWiA w Kudowie-Zdroju przechowuje dane osobowe przetwarzane W zwiazku z przyjeciem
zgloszenia, lub podjgeiem dziatan nastgpezych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty
zwiazane z tym zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktdrym:

a) przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan

pastepczych lub

b) zakonczono dzialania nastgpcze lub

¢) po zakonczeniu postgpowan zainicj owanych dziataniami opisanymi w punkcie a)ib)



7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu, Samodzielny Publiczny Zaktad
Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju usuwa
dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania. Zasada ta nie obowiazuje w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze
zgloszeniem stanowig czgs¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sadowo-administracyjnych. Nie stosuje sig przepisoOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. ©
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

8. Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniaja odrebne wewngtrzne,
zaktualizowane procedury Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju dotyczace wszystkich danych
osobowych, przetwarzanych przez Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotne]
Sanatorium Uzdrowiskowe ,.Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju. Ponadto, Samodzielny
Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe ..Bristol” MSWiA w
Kudowie-Zdroju zapewnia, aby procedura zgloszeni wewngetrznych oraz zwiazane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwialy uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszenin.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowacé tozsamo$¢ takich oséb.

9. Kazdorazowo osoba dokonujaca zgloszenia - Sygnalista oraz osoba pomagajaca dokonaniu
zgloszenia otrzymuje klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
stanowigca zatacznik do Polityki Bezpicczenstwa Informacii.

10. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0séb Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotne]
Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju dopuszeza wytacznie osoby
posiadajace jej pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te maja obowigzek zachowania
tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty tg prace.

11. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit.  ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
o ochronie danych (o podawaniu Zrédia pochodzenia danych osobowych lub informacji czy
pochodza one ze zrédet publicznie dostgpnych), chyba ze Sygnalista:

a) nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzié, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja
o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencic dokonywania zgloszenia oraz stanowl
informacje o naruszeniu prawa albo

b) wyrazil na ujawnienie swoj ej tozsamogci wyrazna zgodg.

12. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba
ze Sygnalista:

a) nie mia} uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja
o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia oraz stanowi
informacje o naruszeniu prawa albo

b) wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

13. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach, w ktérych

ujawnienie jej tozsamodci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania kamego.



§11
ZGELOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokonac zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny albo instytucje, organy Jub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.

3. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

4. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

5. Zgloszenia zewngtrzne moga byé dokonywane od 25 grudnia 2024 r.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura zostala poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

2. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci publicznej.

3. O obowigzywaniu niniejszej procedury Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju ma obowiazek
poinformowaé kazdorazowo osobe ubiegajaca si¢ O wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug, lub petnienia funkeji, lub pelnienia stuzby wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.
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Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 54/2024

Dyrektora Samodzielnego Publicznego

Zaktadu Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowe ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju
z dnia 18.09.2024 .

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych
dotyczacych naruszed prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen

O$wiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam si¢ z Procedurg dokonywania zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony os¢b dokonujacych zgloszen wprowadzonej Zarzadzeniem NI ........c.coooonenn
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Sanatorium
Uzdrowiskowego ,.Bristol” MSWIA w Kudowie-Zdroju z dnia 18.09.2024r. i zobowigzujg
sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zalgeznik nr 1
do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgloszen

Wstepna Karta zgloszenia
(wypelnia Inspektor ochrony Danych Osobowych)

Imig i nazwisko

Stanowisko lub funkcja

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



Zalagcznik nr 2
do procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony 0s6b

dokonujacych zgloszen

Protokol ze spotkania dot. zgloszenia ustnego naruszenia prawa
W zwigzku z wnioskiem Pana/i .......cccoeuennnt <everse. D2 podstawie art. 26 ust. 6 pkt 2
ustawy o ochronie sygnalistéw sporzadzono protokoél o tresci wskazanej ponize]j z
ustnego zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa.

Protokél rozpoczeto w dniu: ..viieennieniiiinnns o godzinie: ........ erresserraneanaons

Tresé protokolu:

srsrsrscssecanaven “sssesassavIsssrancenunE sessaaseesssrrraacanes sesaasseversssanvesn “sssasevarssacecnes “saranan
.............. e e T e R R L R LA L E
shsuBsEATPEERINANNCSE SRS sesasasassrrsanacesanty tssssesssurIsssesunun tssaasanErraanennn sssesuvrrsracanannn
shssssserrasasscccanunn vessssssssstreecasencnss “aassssIsevARcccenany ssssssesrsasacensnn usssssseesseascones sases
sessrreesscsasness “ssssaasesIvssanncenIny sessaavesrssannseene cessaaavessranecensy sesssasrrrsasensanse sesssrseeran
----- [ T e e R R R R L AL L R St
sruceccceveran thsssssverannssnseenun “tesssaranancncsenus “usBsssserrsassesnn sesssrsrsncesaves sesssssrnscecsses e
asscsesssessns ssssesrvare rhsssssssunacsrsnrann ssasesssan sassssssne stessserrneencens “asssssenrrscscnsun sesasanenne
smsssessasINsTRscsacenTne vesssssvaranaasesEnue sesssrrrasnsssnsnans vessssursnssancenun seansrerssacenune sesssavanee
atsevrrnrrccsesunun ¢tasssaresrnssanscens vessssrsvEsescscensun sassssernnccsanssn “stasssvrrassccsnse sasssnvrvesacens
------------ e T T e e R T R P R R N R R A R R R R LR A AR LA L R ittt

ssssssuEIseeaseny asssurrrrscanErnE v

(podpis sporzadzajacego protokél)

(podpis sygnalisty)



Zalacznik nr 3
do procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszef

Dane osoby ubiegajacej si¢ o prace (miejscowosC i data)

Informacja dla osoby ubiegajgcej si¢ o pracg o procedurze zgloszen
wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow, w zwiazku z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy™.

Informuje Pana/ig*, ze w SP ZOZ Qanatorium Uzdrowiskowym ,,Bristol” MSWiA w
Kudowie-Zdroju obowiazuje Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony 0sdb dokonujgeych zgloszen
jest dostepna na stronie www.sankud.pl / Biuletyn Informacji Publicznej SP ZOZ Sanatorium
Uzdrowiskowym ,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju.

(Podpis pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej)

Potwierdzenie otrzymania informacji:

(Podpis osoby ubiegajacej sig o pracg}

*NIEPOTRZEBNE SKRESLIC



Zalacznik nr 4
do procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszen

SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe Kndews=24056], A8 . oo vssmmmenssmmosmmen
,,Bristol” MSWiA w Kudowie-Zdroju

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistéw upowazniam:

PEBAITEYS .. v rarermmm o st as i 85455 , zatrudnionego/a™* na stanowisku: .........coooiiiiiiinnenn,

do przyjmowania i weryfikacji zgloszed, podejmowania dzialan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa.

Jednoczeénie zobowiazuje Pana/ig* do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji 1 da-
nych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

Upowaznienia udzielam na czas trwania stosunku pracy lub do jego odwotania.

(Podpis pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej)

*NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
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