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Zalaeznik nr 1 do zarzgdzenia 6/2025
Dyrektora SZPZ1.0O Warszawa Bemowo-Wlochy w Warszawie
z dnia 30.01,2025

WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest wdrozenic w SZPZLO kompleksowej regulacji okreslajgcej zasady
dokonywania zgioszefi naruszen prawa, sposéb postepowania w razie zgloszenia przypadkow
zwigzanych z naruszeniem prawa, podejmowania dzialah nastepczych w razie ujawnienia
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (Sygnalistow) przed
dziataniami odwetowymi.

Procedura nie narusza ani nie ogranicza obowigzujgeych norm i uregulowan wewnetrznych.
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PRZEDMIOT PROCEDURY

Procedura:

D
2)
3)

I11.

1)

3)

umozliwia jawne albo poufne dokonywanie zgloszen,

gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

zapewnia ochrong Sygnalisiéw oraz 0sdb 2 nimi zwigzanych przed dzialaniami
odwetowymi,

DEFINICJE

Bezpieczny kanal — utworzony w SZPZLO adres e-mail dedykowany do bezpiecznego
zglaszania Informacji o naruszeniach prawa przez Sygnalistéw oraz zarzadzanie
zgloszeniami i prowadzenie bezpiecznej komunikacji z Sygnalistami;

Dzialania nastepeze — dziatania podjete przez Komisje sprawdzajacg w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegblnodei  przez
postgpowanie wyjasniajgce, inicjowanic wszezecia kontroli  lub postgpowania
administracyjnego, wniesienia oskarzenia, dzialan podjetych w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrzne;
procedury dokonywania zgloszen narusze prawa i podejmowania dzialan nastepczych,
Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty Tub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniony szkod¢ Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;



4) Dzialanic w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksic
Cywilnym, odnoszace si¢ do intencji danej osoby, niczaleznie od rezullatu, jakie
przyniosto jej dzialanie. Polega na usprawiedliwionym w danych okolicznosciach
przekonaniu osoby, Ze przystuguje jej prawo, jakie faktycznie wykonuje;

5) Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencialnego naruszenia prawa, do ktorego doszio Iub
prawdopodobnie dojdzie w SZPZLO, w sytuacji, gdy Sygnalista uczestniczyl w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekdcie zwigzanym 7 pracg, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) Koordynator — osoba odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia i przekazywanie
zgloszenia du Przewodniczgeego Komisji sprawdzajgeej w o celu jego  dalszego
procedowania, odpowiedzialna za obstuge adresu e-mail utworzonego w  celu
dokonywania zgloszefi oraz prowadzenie rejestru zgloszen w tym zgloszen
wewnetrznych, stanowigeego Zataeznik nr 3 do Procedury;

7) Komisja sprawdzajaca - profesjonalny i obiektywny podmiot, o ktérym mowa w art,
25 ust. 1 pkt 3 ustawy o ochronie Sygnalistéw, uprawniony przez Dyrektora SZPZLO
do rozpatrywania zgloszefi: podejmowania dzialan nastepczych, wlgczajagc w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowanie ¢ dodatkowe intormacje 1 przekazywanie SygnaliScie informacji
zwrotnej;

8) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, kiérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, [ub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

9) Sygnalista ~ osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa uzyskang
w trakcie pracy na rzecz SZPZLO, w tym: pracownik (takZe byly pracownik),
pracownik tymezasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy
(w tym napodstawie umowy cywilnoprawnej), klient, kontrahent (wykonawca,
podwykonawca, dostawea), osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawey, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz lub praktykant, a
takze ubiegajacy sig o prace lub wspdlprace lub inny interesariusz, ktory zghasza
informacje na temat nieprawidlowosci, badz watpliwosel etyczne dotyczace zachowan,
dziatan czy zjawisk zachodzgcych w SZPZ1.0, zgodnie z niniejsza procedura;

10) Zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie Koordynatorowi informacji o naruszeniu
prawa,

IV, PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacie o naruszeniu prawa, z wylaczeniem informaci
objetych tajemnieg zawodowa zawodow medycznych, w szezegdinose:

1) naruszenia praw pacjenta,

2) naruszenia zasad etyczinych wykonywania zawodéw medycznych,

3) naruszenia zasad etyki pracownikéw SZPZLO,



4) naruszenia praw czlowicka stwarzajgee lub mogace stwarzaé vagrozenie zycia, zdrowia
lub wolnoscei osohistej,

5) naruszenic prawa zamowien publicznych,

6) naruszenie ochrony prywatnose i danych osobowych,

7) naruszenia bezpicezenstwa sicei i systemow teleinformatyceznych,

8) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja,

9) naruszenia stwarzajgce  lub  moggee  stwarzaé ragrozenic  dla  bezpieczenstwa
publicznego lub $rodowiska,

10) dziatania o charakterze korupeyjnym, w tym fapownictwo, oszustwo, fatszerstwo,
wyludzenie lub poswiadczenie nicprawdy,

[1) naruszenie obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych,

12) sprzeniewierzenic mienia, kradzies mienia,

13) dziafania zmierzajgee do zatajenia ktoregokolwick 7 naruszen wymienionych wyzej.

14) Za zapewnienic wdrozenia procedury, w tym zapewnicnie zasohdw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgeych z ninigjszej procedury odpowiada Dyrektor Szpitala.

V. OSOBY ODPOWIEDZILANE 7A WDROZENIE 1 STOSOWANIE
PROCEDURY

Za wykonywanie zadan wynikajycych procedury odpowiada;

1) Dyrektor SZPZL.O, ktéry aktywnie uczestniczy wrealizacji niniejszej procedury, w
szezegdlnodel poprzez:

a) osobiste zaangazowanic w rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
w tym korupcii,

b) promowanic kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidiowosciom,

c) zapewnienic  $rodkdéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgeych rozwdj sysiemu przeciwdziatania nieprawidiowosciom,

d) ustalenic i podzial kompetencii pomiedzy pracownikéw SZPZLO, w sposob
zapewniajgey efcktywnosé systemu przeciwdzialania nicprawidlowo$ciom;

2) Zastgpey Dyrektora SZPZ1.0, ktorzy sprawujg bezposredni nadzér nad skutecznoscig
wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szezegdlnosce poprzez:

a) monitorowanie preestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) zglaszanie naruszeft whasciwym organom;

3) Koordynator powotany w celn biezace] obstugi procedury informowania o
nieprawidlowosciach, ktory realizuje zadania zapewniajgee sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidlowogciom, w szezegolnosdel poprzes:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacii,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacii,

¢) spelnieniec obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegdlnosei
udzielenie odpowiedzi,

/



5)

6)

VL
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d) zapewnienic poutnosei Sygnaliscie;
Komisja sprawdzajgca powolana do podejmowania dzialan nastgpczych, do ktorej
obowiazkéw nalezy m.in.:
a) rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenic postepowah wyjasniajacych,
b) zapewnienie bezstronno$ci podezas prowadzonych postepowan,
kierownicy komorek organizacyjnych SZPZLO, ktérzy wspolipracuja z Koordynatorem
1 Komisjg sprawdzajgca w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,
b} wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,
¢) zapewnienia w podlegle] komdree organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidiowosei;
pracownicy SZPZLO, ktéry w szczegolnoser:
a) przestrzegaja wartosci etycznych { przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) dokonujg analizy ryzyk 1 informujs bezposredniego przetozonego o
potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,
¢) na biczaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
d) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidiowodei,
¢) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach 7z klientem zewnetrznym
prezentuja postaweg sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowoSciom.

DOKONYWANIE ZGLOSZENIA
Osoby, kiore posiadajy informacje o naruszeniu prawa wystepujace przy
wykonywaniu pracy lub realizacji zadan na rzecz SZPZLO, w imieniu SZPZLO lub w
jego interesie, powinny dokonal zgloszenia wskazujac na fakty, zdarzenia i
okolicznosei im wiadome. Osoby te powinny dzialaé w dobrej wierze oraz w oparciu
o racjonalne elementy faktyczne.
Osobg wiasciwa do przyjmowania zgloszen w SZPZLO jest Koordynator, a do
analizowania otrzymanych zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych - Komisja
sprawdzajgca.
Zgloszenia nieprawidiowosci Sygnalista dokonuje przez dedykowany temu poufny
kanal zglaszania, utworzony w SZPZIL.0O, wypelniajac formularz dostepny na stronie
internetowej SZP71.0 1 wysylajac go na adres: sygnalista@zozbemowo.pl
Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda Sygnalisty
w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukante, lub
b) kompletnej i dokladnej transkrypeii rozmowy przygotowanej przez Koordynatora
Zgloszenie ustne dokonane za poérednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacii glosowej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jof przebicg, sporzgdzonego przez
Koordynatora.



10.

1.

12.
13.

14.

Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminic 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku, W
takim przypadku za zgods Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanic, lub

b) protokohu spotkania, odtwarzajgcego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez. Koordynatora.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji

rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Zgloszenie moze mied charakter:

a) jawny, gdy Sygnalista wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie danych osobowych
pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci ni eupowaznionym osobom,

b) poufny, gdy Sygnalista nie wyrazil wyrainej zgody na ujawnienie swoich danych
osobowych pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci nieupowaznionym osobor
1 dane sa znane osobom upowaznionym do rozpatrzenia zgloszenia,

Zgloszenie nie moze miedé charakteru anonimowego; przez zgloszenie anonimowe

nalezy rozumie¢ zgloszenie, w przypadku ktérego SZPZLO nie ma mozliwosci w

sposob bezposdredni lub posredni zidentyfikowaé Sygnaliste, w szczegdlnosci na

podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o

lokalizacji, identyfikator internctowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw

okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczna, ekonomiczna,
kulturows lub spoteczng tozsamogé Sygnalisty.

W przypadku gdy informacja o naruszeniy prawa zostala zgloszona anonimowo,

zgtoszenie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Zgloszenie powinno zawicrad:

a) dane osobowe Sygnalisty,

b) szczegétowy opis zaistnialych faktow.

¢) date i miejsce zdarzenia,

d) informacje o osobie, ktorej dotyczy zgloszenie,

¢) dokumenty potwierdzajace zasadnosé zgloszonych faktow.

Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ przekazane na formularzu zgloszenia, ktorego

wzr stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Zgloszenia Informacji o naruszeniu prawa sg rejestrowane przez Koordynatora.

Koordynator:

a) rejestruje wplyw zgloszenia,

b) potwierdza Sygnalidcie przyjccie zgloszenia, w terminic 7 dni od daty jego
otrzymania i zawiadamia o dalszych etapach postepowania, chyba 7e Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;

¢) przekazuje zgloszenie do cztonkéw Komisji sprawdzajgce.

Komisja sprawdzajaca:

a) prowadzi komunikacje z Sygnalista, w tym moze wystepowaé do Sygnalisty o
dodatkowe informacije,

b) przekazuje Sygnaliscie informacjg zwrotna, . informacje na temat planowanych
lub podjetych dziataniach nastepezych i powodéw takich dziatan, przy czym
maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nie moze



przekraczat 3 micsigey od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktdorym mowa w pkt 9 lit. b) - 3
miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
ZwWrotna,

¢) informuje Dyrektora SZPZLO o wynikach sprawdzenia oraz zawiadamia Dyrcktora
SZPZLO o koniecznosci podjecia dziatan nastepezych.

15. Wszystkic zgloszenia trakiowane sy 2 nalczyta powagg i starannodcig, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada poufnosei, bezstronnosci i obiektywizmu.

16. Podcezas rozpatrywania zgtoszenia wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci dla uniknigeia podejmowania decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgeych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci oraz dobrego
imienia pracownikow 1 0séb, ktorych zgloszenie dotyczy.

17. Procedura w zaden sposob nie narusza ani nie pgranicza obowiazku zglaszania naruszen

VII.
1.

prawa organom pafstwowym zgodnie z ich kompetencjami,

POSTEPOWANIE WEWNETRZNE
Weryfikacja przedmiotu Zgloszenia odbywa sig w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej] SZPZLO, w ktorej doszio do nieprawidtowosci, a w przypadku
gdy Zgloszenie dotyczy kicrownika danej komorki, z jego bezposrednim przeiozonym.
W wyniku wstgpnej weryfikacji Zgloszenia przez Komisje sprawdzajaca moze dojéé¢ do
odrzucenia Zgtoszenia, jezeli jest ono oczywiscie hezzasadne lub okoliczno$el sprawy
wskazuja na deiatanie Sypnalisty w zle] wierze.
Postgpowanie wyjasniajqce prowadzone jest bez zbednej zwioki, wyniki przedstawiane
sa Dyrektorowi SZPZLO w terminie do 30 dni od dnia wszczeciu wewngtrznego
postgpowania wyjasniajgcego.
Po zebraniu informacji potwierdzajacych prawdopodobicfistwo wystapienia naruszenia
prawa, Komisja sprawdzajgca, w my$l stosowania zasady prymatu dla ugody, dazy do
pojednania stron, a w szezegdlnosel gdy:
a) nie doszto do cigzkiego naruszenia zasad wspéblzycia spotecznego,
b) nie doszto do istotnej szkody lub naruszenia interesu SZPZLO,
¢) nie zachodzi przypadek podejrzenia popelnienia czynu zabronionego bedacego
przestgpstwem.
Prowadzacy postgpowanie przedstawia Dyrektorowi SZPZLO rekomendacje co do
rozstrzygnigeia dancj sprawy i podjecia dzialan nastepezych,
Dyrektor SZPZ1.O nie jest zwigzany rekomendacjami Komisji sprawdzajacej.
W przypadku stwierdzenia naruszenia praws, Komisja sprawdzajagca moze
rekomendowaé Dyrektorowi SZPZLO:
a) obowigzek naprawienia szkody na zasadach zawartej ugody lub na zasadach
wynikajgcych 7z Kodeksu Cywilnego,
b) wszezgeie postgpowania dyscyplinarego wzgledem pracownika i wymierzenie
kary na zasadach wynikajgeych z Kodeksu Pracy,



VIIIL

c)

stwierdzenie podejrzenia popelnienia przestepstwa i zawiadomienie organdw
scigania,

OCHRONA SYGNALISTY

I, Sygnalista podlega ochronie okreslone;] ponizej od chwili dokonania zgloszenia, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, 2e informacja bgdaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi
informacjg o naruszeniu prawa.

Ochronie podlega Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, jesli dziatal w dobrej wierze t].
na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane naruszenia prawa.
Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanego zgloszenia.
Sygnaliscie oraz osobom wobec kiérych dopuszezono si¢ naruszenia prawa SZPZLO
zapewnia ochrong przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.

Zapewniajac ochrong SZPZLO w szczegdlnosei;

o

1

2)

zapewnia catkowity anonimowodé Sygnalisty zglaszajgcego naruszenie prawa.

Zabronione sy jakiekolwiek dzialania zmierzajace do odkrycia tozsamosci

Sygnalisty. Dzielenie sie informacjami dotyczacymi Sygnalisty i pochodzacymi od

Sygnalisty dopuszezalne jest jedynie w stosunku do uprawnionych 0s0b, wylacznie

w zakresie dotyczgcym danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostajg do

wylgcznej wiadomoscei;

a) Dyrekcji SZPZLO,

b) Koordynatora,

¢) pracownikow  shuzbowo zaangazowanych w  proces merytorycznego
wyjasniania zgtoszonych naruszeh prawa, o ile przekazanie informaciji jest
konieczne dla rozstrzygniecia Sprawy.

Wyijatek stanowi sytuacja, w ktorej obowiazujace przepisy prawa wymagaja

ujawnienia informaciji dotyczgcych nieprawidtowosci albo nasigpi powierzenie

przyjmowania i analizy zgloszen wykwalifikowanemu podmiotowi zewngtrznemu,

Zakazuje podejmowania wobec Sygnalisty dziatad odwetowych, a takze préb lub

grozb zastosowania dziatai odwetowych, polegajacych w szezegdlnose na;

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu fub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres probny; niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub niezawarciu UMmowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreflony — w
przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigeiu przy awansowaniu;

6) pominigeiu przy przyznawaniu innych niz  wynagrodzenie $wiadezen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokodci tych $wiadezen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;



6.

10.

11,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych;

9} przekazaniu innemu pracownikowi dotychezasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) nickorzystnej zmianic micjsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigeiu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w {ym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy powszechnie obowigzujace przewidujg
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszioscl pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szezegbdlnodel dobrego imienia Sygnalisty,

SZPZ1.0 moze dokona¢ zwolnienia lub pogorszenia warunkow zatrudnienia Sygnalisty
jedynie z przyczyn majacych uzasadnicnie merytoryczne, wynikajace z obiektywnych
przestanek  badz przepiséw prawa niezwigzanych bezposrednio lub podrednio z
dokonaniem zgtoszenia nieprawidiowosci,

Ninigjsze zasady nie udzielajg ochrony prawnej w stosunku do Sygnalisty zgtaszajgcego
naruszenia prawa bezpodstawnie lub w ztej wierze (np. umyslne pomdwienie,
poswiadczenie nieprawdy, nieprawdziwe zgloszenie, celowe postawienie osoby, ktorej
dotyczy gloszenie w niekorzystnym polozeniu)., Zgloszenie nieprawidtowosdei w
przytoczony sposob moze powodowaé konsekwencje przewidziane w Kodeksie pracy
lub innych normach prawnych.

Ochrona Sygnalisty przystuguje rownicz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
lub powigzanej z Sygnalistg, a takze osobie prawnej lub inngj jednostce organizacyjnej
pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci stanowigce] wiasnosé
Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Ochrona Sygnalisty nie dotyczy osoby, ktora jest jednoczesnie sprawca, wspdtsprawcg
lub pomocnikiem w naruszaniu prawa.

Sygnalista, ktéry stal si¢ celem odwetu niniejszy fakt zglasza Pelnomocnikowi
Dyrektora ds. Zarzgdzania Jakoscia lub do Dziatu Kadr lub bezposrednio do Dyrektora
SZPZLO. Dzialania odwetowe sa traktowane jako naruszenie prawa i podlegaja ocenie
w ramach postepowania wyjasniajgcego.

SZPZLO podejmuje postepowanie dyscyplinarne wobec kazdego pracownika, ktory
probuje dokonad odwetu wobec Sygnalisty. W przypadku, gdy osoba dokonujgca
odwetu lub grozaca jego dokonaniem nie jest pracownikiem SZPZLO stosuje



13.

14,

16.

IX.

obowiazujace zapisy umoéw wzajemnych dot. kar umownych, w tym rozwigzania
unmowy,

Jezeli praca lub uslugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, zapisy dot. ochrony Sygnalisty, stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania
waobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca Iub uslugi byly, s3 lub majg by¢ éwiadezone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadezenia pracy lub ushug
lub pelnienia funkcji, dokonanie zgloszenia nie moze stanowié podstawy dzialan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szezegolnosci: wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegodinoscei
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow tub swiadezenia ustug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub dostep do takich
informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnodci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie Jub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

- Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, tj. osobie fizycznej, kibra pomaga
Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona oraz;

b) osoby powiazanej z Sygnalista, t;. osoby fizycznej, ktora moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobg najblizsza Sygnalisty w
rozomieniu art. 115 § 11 uslawy z dnia 6 czerwea 1997 v, — Kodeks karny.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej

Jednostki  organizacyjne; pomagajacej Sygnalicic lub z nim powigzanej, w

szezegoinosci stanowigee] whasnogé Sygnalisty lub go zatrudniajace.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
Ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty,
SZPZLO po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepezego. Dane

osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niczwlocznie usuwane, Usuniccie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Zakazane jest podawanie zrodta pochodzenia danych osobowych osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie, chyba z¢ Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanyeh w rozdz. VII
niniejszej Procedury albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnicnie swojej tozsamosci,
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia fub podjeciem dziatan
nastgpezych oraz dokumenty zwigzane z tym zgdoszeniem sg przechowywane preez
SZPZLO przez okres 3 lat po zakoticzeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano



zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpeze, lub po zakonczeniu postcpowan
zainicjowanych tymi dziataniami,

X.  NADZOR

1. Dyrektor SZPZLO jest odpowiedzialny za realizacje Procedury oraz sprawuje biezacy
nadzor nad Komisja sprawdzajaca.

2. Komisja sprawdzajgca zobowigzana jest udzielaé wszelkich informacji i wyjasnien
Dyrektorowi SZPZLO, w tym w szezegolnosei na zadanie zlozyé raport z
wykonywanych obowigzkow,

XI. DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokonal rzgloszenia zewngtrzncgo bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego opisanego w niniejszej Procedurze.

2. Zgloszenic zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny, tj. naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, whasciwe do podejmowania dziatan nastepezych w
dziedzinach bedacych przedmiotem zgloszenia,

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszenin zewnetrznym, ktdre zostalo
przyigte przez te organy.

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

5. Zgloszenic zewnetrzne w formie dokumentowej moze byé dokonane:

a) wpostaci papicrowej —na adres do kotespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

b) w postaci elekironicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacii
wskazane] przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania
zgloszen w postaci elektroniczne,

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura stanowi akt wewngtrzny SZPZLO i nie wylacza stosowania innych
uregulowan wewnetrznych w tym szczegolnie:
a) Kodeksu etyki pracownikow,
b} Regulaminu Pracy,
c) Polityki Jakodci,
d) Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii,
e) Regulaminu antymobbingowego,
f) Regulaminu zamodwien publicznych,
g) Polityki Finansowej
oraz wszelkich przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego.



2. Procedura udostgpniana jest wszystkim pracownikom na stronie intranetowej.

3. Przestrzeganie procedury stanowi obowigzek pracownikéw SZPZLO. Oswiadczenie o
zapoznaniu si¢ z przepisami niniejszej procedury, stanowigee zalgeznik nr 1 do
niniejszej Procedury, pracownik podpisuje w dniu zawarcia umowy o pracg, w
przypadku oséb wspdtpracujacych w dniu zawarcia umowy cywilno-prawne;.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 24 czerwca 2024 r. 0 ochronie Sygnalistéw.



Zalgcznik nr 1 do Procedury
Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
procedury dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Warszawa, dnia

imig;

nazwisko:

stanowisko: o
komoérka organizacyjna:

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszefi naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zarzgdzenienr .............. } 1 zobowigzuje sie do
ich przestrzegania.

podpis pracownika



Zalgeznik nr 2 do Procedury
Wzor formularza zgtoszenia

FORMULARZ ZGY.OSZENIA

w B e i P

Data sporzadzenia:

Dane osobowe Sygnalistyﬁ_

Imig i Nazwisko:
Dane kontaktowe (e-mail, adres zamieszkania)

Jak?égb obszaru ﬁeprawidlmvdééi ddtyczy ‘qu@e zgioézeliie?

a}) naruszenia praw pacjenta,

b) naruszenia zasad etycznych wykonywania zawodéw medycznych,

¢) naruszenia zasad Kodeksu etyki pracownikéw SZPZLO,

d) waruszenia praw czlowiekq stwarzajgee lub moggcee stwarzaé zagrozenie
Zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej,

¢) naruszenie prawa zaméwiern publicznych,

B naruszenie ochrony prywatnosci i danych osobowych,

& naruszenia bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

h) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja,

) naruszenia  stwarzajgce  lub  moggcee  stwarzad zagrozenie  dla
bezpieczeristwa publicznego lub $rodowiska,

J) dzidlania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo, oszustwo,
Jalszersiwo, wyludzenie lub poswiadczenie nieprawdy,

k) naruszenie obowigzkéw publ icznoprawnych, w iym podatkowych,

1) sprzeniewierzenie mienia, kradziez mienia

wpisz obszar nieprawidtowodci
Tres¢ zgloszenia

Opisz szezegblowo informacje o naruszeniu prawa oraz okolicznodei ich zajécia
zgodnie 7z wiedzg, ktérg posiadasz




2)

b)

d)

‘podaj dance osoby/oséb ktore dopﬁéci-iy sie nieprawidtowosci, ktérych

dotyczy zgloszenie (imig¢ i nazwisko, komorka organizacyina,
stanowisko):

podaj dane oso6b, ktére mogly stac si¢ ofiarami nieprawidlowosci (imie i
nazwisko, komoérka organizacyjna, stanowisko, kontakt):

podaj, jaka zachodzi relacja powyzej wymienionymi osobami (relacje
formalne, stuzbowe lub nieformalne, rodzinne, towarzyskie):

opisz, jakie dzialania chcesz zglosi¢, co sie rzeczywiscie wydarzyto,
gdzie i kiedy doszlo do wystgpienia naruszenia prawa, jak doszto do
powstania naruszenia prawa, jaki byt rozwdj zdarzen (w ujeciu
chronologicznym), dlaczego wedlug Ciebie doszio do powstania
naruszenia prawa, jakie mogly by¢ motywy 0sdb zwigzanych ze sprawa,
jakie skutki wedlug Cicbie spowodowaly opisane w zgloszeniu
nieprawidlowosci lub mogg spowodowaé, czy przed dokonaniem
zgloszenia  podejmowalas/e§  dziatania w  celu  eliminacji
nieprawidtowosci badz ich skutkéw  wymien te dzialania:




“1)_oiv_¢;;]§} i §Wiadkowie
Wskaz i zalgcz posiadane dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, $wiadkéw, o ile takowe istnieja:

Of$wiadczenie bsdl;y dokoilh_jqcej zgloszenia riieprawidiowbéci:
Oswiadczam, iz dokonujae niniejszego zgloszenia:
a) dziatam w dobrej wierze,
b) posiadam uzasadnione przekonanie, e ujawniona informacja, a takze kazdy
zawarty w nigj zarzut sg prawdziwe,
¢) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzyséei,
d) uwazam, iz co do wszystkich okolicznogci sprawy dokonane przeze mnie
zgloszenie jest uzasadnione.
Oswiadczam, iz wszystkie ujawnione przeze mnie informacje s3 zgodne ze stanem
mojej wiedzy i dokonujac zgloszenia ujawnitem/am wszystkie znane mi fakty i
okolicznoscei dotyczace przedmiotu zgloszenia,
O$wiadczam, iz znana mi jest obowigzujaca w ............. veeenn. procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziala nastepezych.




data i czytelny podpis sygnalisty

Klauzula obowigzku informacyjnego RODO

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO)

informujemy, ze:

1. Administratorem  danych  osobowych  Sygnalistow  jest  SZPZLO
B OO 7 | alca 2l 1 A

2. Administrator wyznaczyl Inspekiora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowac w sprawach przetwarzania danych osobowvch za posrednictwem
poczty elektronicznej ... @zozbemowo.pl

3. Dane osobowe bedy przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:

a) Realizacji obowiqzku prawnego wynikajgcego w szezegdlnosci z ustawy z dnig
14 czerwea 2024 1. 0 ochronie Sygnalistéw (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQO).

b) Dobrowolnej wyrainej zgody, jezeli nie decydujecie sig Pansiwo na
zachowanie poufnosei (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Dane osobowe bgdq przetwarzane do momentu zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego. Po zakonczeniv postepowania wyjasniajgcego dane mogg by¢
przechowywane do czasu preedawnienio roszezen mwigzanyeh z zakoriczonym
postepowaniem,

3. Administrator zapewnia poufnosé danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiqzku z tym dane mogq by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym
do tego na podstawie przepiséw prawa, oraz podmiotom z ktérymi Administrator
zawart umowe w zwigzku z realizaciqg ustug na rzecz Administratora (np.
kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnelrznym audylorem).

6. Administrator po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania
nastepezego. Dane osobowe, kidre nie majq znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sq zbierane, a w ruzie przypadkowego zebrania sq niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowyeh nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majq one znaczenia dla sprawy.

7. Dane osobowe przetwarzune w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dzialan nastepczych  oraz  dokumenty zwigzane z ym  zgloszeniem sg
przechowywane przez administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w kibrym przekazano zgloszenie lub zakoviczono dzialania
nastgpeze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami

8. Administrator nie zoamierza prrekazywal danyeh osobowych do  panstwa
trzeciego lub orgunizacii migdzynarodowe;.

9. Przystuguje prawo uzyskal kopig swoich danych osobowych,




10. Osobie, ktdrej dane dotyczg przysluguje prawo dostepu do tresci danych, ich

11,

sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, j. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
przy czym praystuguje ono jedynie w sytuacyi, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbgdne do wywiqzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujq inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazaé sig niezbgdne dla
potrzeb  weryfikacji i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego  oraz
wykrywania naruszeri prawa. W razie potrzeby, podanie danych osobowych moze
okazaé sig niezbgdne dla skontaktowania sie z osobg dokonujgeq zgloszenia,
Brak podania danych osobowych moze utrudnié lub uniemozliwié realizacjg
zgloszenia naruszenia prawa w postaci weryfikacji zgloszenia i przeprowadzenia
postegpowania wyjasniajgcego.

12. Adminisirator nie podejmuje decyzji w sposéh Zaulomatyzowany w oparciu o

podane dane osobowe.




Nazwa podmiotu uprawnionego:

Rejestr dokonywanych zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialah nastepezych

Nr

Przedmiot
naruszenia
prawa

" Dane osobowe
Sygnalisty oraz
osoby, ktorej
dotyczy
zgloszenie (w
tym adres do
kontaktu

Sygnalisty)

Zalgcznik nr 3 do Procedury
Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych

---------------------------------------------

Data dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nastepezych

Data
zakofnczenia
sprawy




