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1. Cel procedury

Celem wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa
i podejmowania dzialaf nastepczych jest okreslenie, w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki
Zdrowotnej w Lubartowie, warunkéw objecia ochrona Sygnalistéw zglaszajacych informacje o
naruszeniach prawa, srodkéw ochrony Sygnalistow zglaszajacych informacje o naruszeniach prawa,
zasad zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2. Postanowienia ogélne

2.1. Procedura zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych, zwana dalej Procedura zgloszefi wewnegtrznych okresla zasady zglaszania informacji o
naruszeniach prawa oraz dalszego postgpowania z nimi. Przypadki naruszenia zasad etycznych sa
rozpatrywane zgodnie z postanowieniami obowigzujacego w SP ZOZ w Lubartowie Kodeksu Etyki
Pracownika.

22. Treé¢ Procedury zgloszen wewnetrznych zostala ustalona po  konsultacjach
z Dzialajagcymi w SP ZOZ w Lubartowie Miedzyzakladowymi i Zakladowymi Organizacjami
Zwigzkowymi.

3. Definicje

Ilekro¢ w Procedurze zgloszeft wewnetrznych uzyto okreslenia:

3.1. Dzialanie nast¢pcze — rozumie si¢ przez to dzialania podjete przez SP ZOZ w Lubartowie w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacym przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania sSrodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania dziataf nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych,;



3.2. Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnali$cie;

3.3. Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w SP ZOZ w Lubartowie, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub informacj¢ dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

3.4. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

3.5. Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w SP ZOZ w Lubartowie lub
na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia shuzby w SP ZOZ w Lubartowie w ramach, ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

3.6.0rgan publiczny - nalezy przez to rozumie¢ 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,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach:

1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interesobw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

3.7. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktoérej ustawa przyznaje zdolnosé prawna,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;



3.8. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekscie zwigzanym z pracg, i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

3.9. Osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialah odwetowych, w tym wsplpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

3.10. Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Lubartowie;

3.11. Podmiot prywatmy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng prowadzacy dziatalnosé
gospodarcza, osobg prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sa podmiotami publicznymi;

3.12. Postgpowanie prawne — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢ na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie
toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosei antymobbingowych;

3.13. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej

3.14. Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne,

3.15. Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie SP ZOZ w
Lubartowie informacji o naruszeniu prawa;

3.16. Zgloszenie zewng¢trzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

3.17. Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace: korupcji, zaméwiefi publicznych, ustug, produktéw i rynkéw
finansowych, przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenistwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu
zwierzagt, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczefistwa sieci i systeméw teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania osob prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi;

3.18. Sygnalista — jest to osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekécie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;



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

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba §wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,

Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura

Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Panstwowej

Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

13) zoierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

14) osoba fizyczna, o ktérej mowa w pkt. 1 — 13 niniejszego punktu w przypadku zgloszenia lub

ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwiazanym z praca

przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia

pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia

shazby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

3.19. Pelnomocnik ds. naruszen — osoba upowazniona przez Dyrektora SP ZOZ w Lubartowie do
przyjmowania zgloszeni wewnetrznych, ich rejestracje, przekazywanie zgloszen Komisji celem podjecia
przez Komisj¢ dziatan nastepczych, bezposrednia komunikacje z sygnalista;

3.20. Komisja do podejmowania dzialan nastepczych - bezstronna wewnetrzna komisja
organizacyjna upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalists, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.

4, Wprowadzenie przepisow

4.1. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie w po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci. Publikacja nastepuje zgodnie z pkt. 6.5 Zasady kopiowania, rozpowszechniania i
archiwizowania dokumentéw SZJ, Procedury Udokumentowane Informacje P-SZJ-01, wydanie III z
dnia 29 lutego 2024r.;

4.2. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa i potwierdzenia tego faktu wlasnorecznym podpisem pod o$wiadczeniem
stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. Spos6b postepowania

5.1.0sobie ubiegajacej si¢ o pracg, na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji, pracownicy Dzialu Kadr i
Plac oraz pracownicy Dziatu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotne;j
w Lubartowie, kazdy odpowiednio we wlasnym zakresie, przekazuja informacje o Procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy czy
ogloszeniem konkursu.

5.2. Osobg uprawniong do zglaszania naruszen jest sygnalista



5.3. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen jest Pelnomocnik ds. naruszen, powolany i
upowazniony przez Dyrektora SP ZOZ w Lubartowie, do przyjmowania zgloszen, ich rejestracje,
inicjowanie procesu powolywania Komisji do podejmowania dziatafi nastepczych w okre§lonym
skladzie, przekazywanie zgloszen Komisji celem podjecia przez Komisje dziatari nastepczych,
bezposrednia komunikacje z sygnalistg

5.4. Bezstronng, wewnetrzna jednostka, powolang i upowazniong przez Dyrektora SP ZOZ w
Lubartowie, do podejmowania dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliScie informacji, poprzez Pelnomocnika ds. naruszen, jest Komisja do
podejmowania dziataf nastepczych.

5.5. Komisja powolywana jest kazdorazowo w przypadku wptywu do Pelnomocnika ds. naruszeh
zgloszenia wewngtrznego zawierajacego informacj¢ o naruszeniu prawa. W celu whasciwej, rzetelnej
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu i zachowania nalezytej starannoéci
podejmowanych dzialan nastepczych, sklad powotanej Komisji kazdorazowo uzalezniony jest od
obszaru, ktérego dotyczy zgloszenie.

5.6. W sprawach wymagajacych konsultacji prawnej, Komisja moze powolaé do swego grona Radce
Prawnego SP ZOZ w Lubartowie.

5.7. Komisjg, w skladzie co najmniej trzyosobowym, powotuje Dyrektor SP ZOZ w Lubartowie na
wniosek Petnomocnika ds. naruszeni. W sktad Komisji moze wchodzi¢ Pelnomocnik ds. naruszef o ile
zapewnia bezstronnos¢.

5.8. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez Sygnaliste, potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, rejestracja zgloszen.

5.8.1 Zgloszenie moze by¢ przekazane ustnie poprzez:

a) kontakt telefoniczny na numer 81 855 20 41 — 47, wew. 431 — rozmowy nie s3 rejestrowane,
zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokolu z rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej
przebieg. Protokét sporzagdza Pelnomocnik ds. naruszen. Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawi¢ i
zatwierdzi¢ protoko6t rozmowy poprzez jego podpisanie;

b) srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczeglnoéci poczte elektroniczng na  adres:
j.turbakiewicz(@spzoz-lubartow.pl ;

¢) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim wypadku, za zgoda
Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacego jej
wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny jego przebieg. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokohu spotkania poprzez jego podpisanie.

5.8.2. Zgloszenie moze byé przekazane pisemnie poprzez:

a) przestanie zgloszenia na adres do korespondencji Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Lubartowie, tj. ul. Cicha 14, 21-100 Lubartéw. Zgloszenie powinno by¢ podwoijnie
zakopertowane. Zgloszenie powinno by¢ umieszczone w kopercie z dopiskiem: ,,ZGELOSZENIE
NARUSZENIA - POUFNE NIE OTWIERAC?”. Tak zakopertowane zgloszenie nalezy umiescié¢ w
kolejnej kopercie na ktérej widnieje jedynie adres odbiorcy. Koperta, w stanie nienaruszonym, trafia
do Pelnomocnika ds. naruszefi. Zgloszenia dokonuje si¢ na formularzu, ktérego wzoér stanowi Zatacznik
nr 2 do niniejszej Procedury — Formularz Zgloszenia Wewnetrznegos;




b) zgloszenie w postaci elektronicznej moze byé dokonane na adres poczty elektronicznej
|.turbakiewicz(@spzoz-lubartow.pl;

5.8.3. Zgloszenie powinno zawiera¢: dat¢ sporzadzenia zgloszenia, imi¢ i nazwisko sygnalisty, dane
kontaktowe, przedmiot naruszenia, informacje dotyczgce mozliwego naruszenia, takie jak: komoérka
organizacyjna/ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, data, miejsce zaistnienia, opis okoliczno$ci, wskazanie
$wiadkow, przedstawienie dowodow, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, dane do
kontaktu zwrotnego sygnalisty, wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgloszeniem.

5.8.4. Zgloszenia dokonane przez osobe. co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacia tozsamosci, w
szczegblnosci niezawierajace imienia i nazwiska. danych kontaktowych dokonujacego zgloszenia. lub
zawierajace te dane falszywe. opatrzone niepelnvm podpisem. wylacznie inicialami imienia i nazwiska.
pseudonimem. beds traktowane jako zgloszenia anonimowe. Zgloszenia anonimowe nie podlegaia
rozpatrzeniu. Dokonujacemu zgloszenia anonimowego nie przesyla sie informacji o wplynieciu
zeloszenia. ani nie przekazuje sie informacii zwrotnej dotyczacej zgloszenia. Wobec zgloszenia
anonimowego nie prowadzi sie postepowania wyjasniajacego.

5.8.5. Sygnalista otrzymuje, przygotowane przez Pelnomocnika ds. naruszen, potwierdzenie przyjecia
zgloszenia w terminie 7 dni od jego wplywu, chyba Zze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

5.8.6. Przyjete przez Pelnomocnika ds. naruszen, zgloszenie naruszenia prawa jest ewidencjonowane w
Prowadzonym w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Lubartowie Rejestrze
Zgtoszen Wewnetrznych, do ktérej to czynnosci Pelnomocnik ds. naruszen zostal upowazniony przez
Dyrektora SP ZOZ w Lubartowie.

5.8.7. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych jest
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Lubartowie.

5.8.8. Rejestr Zgloszen Wewngtrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0sGb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Wzdr Rejestru Zgloszei Wewngtrznych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

5.8.9. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe s3 przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.

5.8.10. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



5.9. Dziatania nastg¢pcze

5.9.1. Dyrektor SP ZOZ w Lubartowie, na wniosek Pelnomocnika ds. naruszen, powohije Komisje do
podejmowania dziataf nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacym przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
przeprowadzenic  postgpowania  wyjasniajacego,  wszczecie  kontroli  lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia.

5.9.2. Czlonkowie Komisji do podejmowania dzialai nastgpczych, przetwarzaja dane osobowe
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powiazanej z sygnalista, osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora SP ZOZ w Lubartowie. Osoby
upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

5.9.3 Czlonkiem Komisji do podejmowania dziatan nastepczych nie moze byé osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim przetozonym sygnalisty i osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, ani
osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z
osobg dokonujgca zgloszenia oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku matzefiskim, w
stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwiazana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba
pozostajgca wobec zglaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié

to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci. Oceny przestanek mogacych
stanowi¢ powod odwolania/wylaczenia z pelnienia funkcji cztonka Komisji dokonuje Dyrektor SP ZOZ
w Lubartowie na podstawie dostepnej wiedzy.

5.9.4. W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Komisji do podejmowania dziataf nastepczych zaistnieja
okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego bezstronnosé w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowaé
do podmiotu prawnego o wylaczenie z prac Komisji w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

5.9.5. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 5.9.3. lub 5.9.4., Dyrektor SP ZOZ
w Lubartowie moze odwotaé¢ dang osobeg z funkcji cztonka Komisji i wyznaczy¢ innego Pracownika na
czlonka Komisji do podejmowania dziataf nastepczych.

5.9.6. Komisja zobowiazana jest w szczegolnosci do:

a) rzetelnosci i bezstronno$ci w zbieraniu informacji zwiazanych ze zgloszeniem,

b) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych,

c¢) protokolowania posiedzen Komisji oraz wyjasnien oséb bioracych udziat w posiedzeniach,

d) zbierania dokumentacji zwiazanej ze zgloszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

€) wypracowania stanowiska, zawierajacego analiz¢ zdarzen, ocen¢ zasadnosci rozpatrywanego
zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

f) przekazania Dyrektorowi SP ZOZ w Lubartowie protokolu zawierajacego stanowisko Komisji
wraz z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami.

5.9.7. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, podmiot upowazniony do
podejmowania dzialan nastgpczych zbiera i przetwarza dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (obowiazek ujawnienia zrédia
pochodzenia zgloszenia) nie stosuje si¢ , chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw objecia go ochrona,
albo wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.



5.9.8. Komisja upowazniona do podejmowania dziatafi nastepczych zobowigzana jest do zachowania
nalezytej starannosci.

5.9.9. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastg¢pczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji
objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong¢ poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osobom powigzanym ze zglaszajacym oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ takich os6b.

5.9.10. Przyjete przez SP ZOZ w Lubartowie $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen
wewngetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych zapewniaja poufnosc i integralnos¢ danych, w
tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

59.11. SP ZOZ w Lubartowie stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika
informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu.

5.9.12. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z oséb uczestniczacych w postgpowaniach
dotyczacych zgloszen, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

5.9.13. Czlonkowie Komisji, strony postgpowania i osoby skladajace wyjasnienia podpisuja
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

5.9.14. Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszej
Procedurze, o ile w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w
trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

5.9.15. Po otrzymaniu zgloszenia i zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszefi Wewngtrznych, Pelnomocnik
ds. naruszen przekazuje je bez zbednej zwloki Komisji, zaraz po jej powolaniu.

5.9.16. Komisja po otrzymaniu zgloszenia dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje si¢ z sygnalistg.

5.9.17. Komisja moze podjaé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

5.9.18. Jedli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno$ci, a ponadto wedhug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidlowosci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajacego.

5.9.19. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajacym przedstawicieli innych
komérek organizacyjnych SP ZOZ w Lubartowie lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji
wiedza i do§wiadczenie takich oséb moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgloszenia.



5.9.20. Czlonkowie Komisji gwarantuja niezaleznos¢, obiektywizm oraz bezstronnosé podejmowanych
dzialafi oraz zapewniaja standardy poufnosci i bezpieczefistwa pozyskanych informacji.

5.9.21. Komisja, w toku postepowania wyjasniajacego, podejmuje szereg stosownych i adekwatnych do
tresci zgloszonego naruszenia dzialan, tj., m.in. przeprowadzenie ankiet, wyshichanie swiadkow,
zglaszajgcego, przeglad monitoringéw wizyjnych, wystuchanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

5.9.22. Z otwarcia dokumentéw, przegladu monitoringu wizyjnego, z wysluchania $wiadkéw, oséb
postronnych, Komisja sporzadza stosowne protokoly.

5.9.23. Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjgcia zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia z uwagi na brak
adresu do kontaktu, 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng;

5.9.24. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnoéci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym w oparciu
o obowigzujace w SP ZOZ w Lubartowie regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komérek
organizacyjnych z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposéb uczciwy i bezstronny.

5.9.25. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$é, Komisja moze wzywal na posiedzenie
pracownikéw lub wspétpracownikéw, ktérzy moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedzg w zakresie
zgloszenia, lub zglaszajacego, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji WSZYSCY pracownicy
majg obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostgpniaé dokumenty i udzielaé¢ niezbednych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadno$ci Zgloszenia.

5.9.26. Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie protokotu. Wyjasnienia sktadane przez
wezwane osoby utrwalane sa w tresci protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji moga by¢
zatwierdzane za po$rednictwem poczty elektronicznej shizbowe;.

5.9.27. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspétpracownika, ktéry dopuscit si¢
naruszenia, oraz rekomendacj¢ mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie
podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszefi w przysziosci.

5.9.28. Decyzje Komisji zapadaja zwykla wigkszoscia gloséw, przy obecnosci co najmniej 2/3
czlonkdéw, a w przypadku réwniej liczby gloséw decyduje ghos przewodniczacego Komisji.

5.9.29. Uzgodnione przez Komisj¢ wnioski koficowe zawieraja w szczegélnosci opis stanu faktycznego,
decyzj¢ odnosnie do zasadnoéci zgloszenia oraz — w sytuacji zgloszen uznanych za zasadne —
rekomendacj¢ stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych. Postgpowanie przed Komisja
koniczy si¢ wydaniem przez Komisj¢ protokolu koficowego postgpowania wyjasniajacego
zawierajacego wnioski koficowe.

5.9.30. Przewodniczacy Komisji przekazuje wraz z protokotem koficowym postgpowania
wyjasniajgcego informacje o wyniku postgpowania wyjasniajacego Dyrektorowi SP ZOZ w
Lubartowie, w celu podjgcia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych
zawartych w protokole Komisji.



5.9.31. Pelnomocnik ds. naruszen przekazuje sygnaliScie opracowana przez Komisje informacje
zwrotng, tj. w szczego6lnosci informuje sygnaliste o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia
prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

5.10 Zgloszenie zewng¢trzne

5.10.1. Sygnalista moze dokonal zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

5.10.2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

5.10.3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

5.10.4. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnegtrznego mozna dokonaé do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

5.11 Prawa i ochrona sygnalisty oraz osob zaangazowanych

5.11.1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa, w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5.11.2. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan:

a) jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na: odmowie nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarciu
umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy
o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony w przypadku gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizeniu wysokosci
wynagrodzenia za pracg, wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu, pominigciu przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych

§wiadczefi, przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy, zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych lub shuzbowych, przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty, niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy, negatywne;j
ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy, nalozeniu lub zastosowaniu S$rodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, przymusie, zastraszaniu
lub wykluczeniu, mobbingu, dyskryminacji, niekorzystnym Ilub niesprawiedliwym traktowaniu,
wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badania, dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszitosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego, spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu, wyrzadzeniu



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

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze prébe lub grozbe zastosowania wyzej wymienionych srodkow.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialania wymienione powyzej nie sa
dzialaniem odwetowym.
b) jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub usthug lub pemienia funkcji, lub
pelnienia stuzby, zasady opisane w lit. a powyzej stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej
pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.
¢) jezeli praca lub ushugi byly, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji, lub
pelnienia shuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
dzialafi odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegolnosci: wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie
jej bez wypowiedzenia, natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczego6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5.11.3. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatahn odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytainych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoséuczynienia.

5.11.4. Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu $§wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

5.11.5. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkodg z tytulu
naruszenia praw innych oséb lub obowiazkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia d6br osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem, ze
sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

5.11.6. W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej
mowa w pkt.5.11.5 sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

5.11.7. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostgp nie stanowig czynu zabronionego.

5.11.8. Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjaé na siebie
odpowiedzialnosci za szkodg powstatg z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie
dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu $wiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.



5.11.9. Postanowienia aktéw prawnych, o ktorych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878), w zakresie, w jakim bezposrednio
lub posrednio wylgczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
lub przewidujg stosowanie srodkoéw odwetowych, nie obowiazuja.

5.11.10. Postanowienia uméw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, lub ktére ksztaltujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio
lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
lub przewiduja stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.

5.11.11. Postanowienia uméw oraz innych aktow, na podstawie ktorych jest Swiadczona praca lub
ushugi, s3 dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w pkt. 5.11.10., w
zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkéw odwetowych, sg niewazne.

5.11.12. Zasady punktu 5.11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

5.11.13. Zasady niniejszego punktu 5.11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajacej.

5.11.14. Zasady niniejszego punktu 5.11. stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy informacjg¢ o
naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich zgloszen.

5.11.15. Sygnalista, ktéry doswiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego
rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji SP
Z0OZ w Lubartowie. Wzor Zgloszenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

5.11.16. SP ZOZ w Lubartowie zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich dzialan w
stosunku do wszystkich osdb, ktérych dzialania beda mialy na celu stosowanie grézb lub dziatan
odwetowych na osobie zglaszajacej badz osoby ktdrej dotyczy zgloszenie.

5.12. Dane osobowe Sygnalisty

5.12.1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu,
chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

5.12.2. Zasady okreslonej w pkt. 5.12.1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z post¢powaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

5.12.3. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



5.12.4. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.3)),
zwanego dalej RODO, nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie podlega ochronie albo wyrazit wyrazna
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

5.12.5. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie podlega ochronie albo wyrazil wyrazng
zgode na takie przekazanie.

5.12.6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakoficzeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5.12.7. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 5.12.6, SP ZOZ w Lubartowie usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), nie stosuje sie.

5.12.8. Zasady opisanej w pkt. 5.12.7 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze
zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowari przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo -
administracyjnych

5.13 Postanowienia koncowe

5.13.1. Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Lubartowie sprawuje
biezacy nadzor nad prawidlowoscig przyjmowania zgloszen oraz dziataniami nastepczymi.

5.13.2. Procedura Zgloszeti Wewnetrznych dotyczacych naruszeri prawa w Samodzielnym Publicznym
Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Lubartowie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikow.

6. Zalaczniki



Zalacznik nr 1

do Procedury zgloszenh wewnetrznych

dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotne;j

w Lubartowie

Lubartow, dnia.......coovvrvviieeiiininnnn.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznatam si¢ z Procedura zgloszenh wewnetrznych dotyczacych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotne;j
w Lubartowie. Zobowiazuje¢ si¢ do stosowania zasad w nim zawartych.

* (imie i nazwisko, data)



Zalacznik nr 2

do Procedury zgloszen wewnetrznych

dotyczgcych naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej

w Lubartowie

Lubartéw, dnia..........coooovvvreerinnnnn...

Formularz Zgtoszenia Wewnetrznego

Data Zgloszenia:

Status Zglaszajace 0. ... ouurnie it

(pracownik, byly pracownik, osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, osoba $wiadczgca ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta, praktykant, wolontariusz, osoba $wiadczgca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy, dostawcy inne)

(Imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Ro dza_] naruszenia(“l" naruszenie prawa, korupcji, zamowien publiczZnych, IP.) .........ouevuuiueuutieiiieie et e e e ran e

.......................................................................................................................

..........................................................................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................



Oswiadczam, ze:

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam wuzasadnione przekonanie, Ze zawarte w niniejszym zgloszeniu zarzuty sq
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) uyjawnione informacje sq zgodne z stanem maojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgloszenia,

5) zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji objetych zgloszeniem oraz
zwigzanych z prowadzonym w efekcie niniejszego zgloszenia postgpowaniem.

.................................................

Data i czytelny podpis osoby skladajgcej Zgloszenie

Wypeinia osoba przyjmujgca Zgloszenie

Imig i nazwisko osoby przyjmujacej Zgtoszenie Data wplywu Zgloszenia

Klauzula Informacyjna dla osoby dokonujacej zgloszenia

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, RODO) informuj¢ Panig/Pana, ze:

1.Administratorem danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej
w Lubartowie z siedzibg przy ul. Cichej 14, 21-100 Lubartéw.

2.Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia, podejmowania dziatan nastepczych,
wlgczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje z sygnalists, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt lit. ¢ - przetwarzanie jest niezbedne
do wypehienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze.

4.Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie Pani/Pan
poinformowana/y o przyjeciu zgloszenia ani jego rozpatrzeniu.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgltoszenh Wewngtrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6.0dbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na podstawie
przepisow prawa.

7.Przystugujace Pani/Panu prawa to: zgdanie dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do sprzeciwu.

8.Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych

9.SP ZOZ w Lubartowie powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod
adresem poczty eclektroniczne] j.turbakiewicz(@spzoz-lubartow.pl lub telefonicznie 81-855 28 07
wew.431




Zalgcznik nr 3

do Procedury zgloszeni wewnetrznych

dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej

w Lubartowie

Lubartéw, dnia............coceeevvneeenennn..

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

Nr zgloszenia Przedmiot Dane osobowe | Dane osoby, | Adres do | Data dokonania | Informacja | Data
naruszenia Sygnalisty ktorej dotyczy | kontaktu zgloszenia o podjetych | zakonczenia
prawa zgloszenie Sygnalisty dzialaniach | sprawy

nastgpczych




do

Zalgcznik nr 4
Procedury zgloszen wewnetrznych

dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej

w Lubartowie

Wzér formularza zgloszenia dzialan odwetowych

(imig¢ i nazwisko)
(nazwa dziatu)

(adres e-mail)

(numer telefonu)

Formularz zgloszenia dzialar odwetowych'

1. Opis okolicznosci

Prosze wskazaé, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystapily wobec Pani/Pana dzialania odwetowe:

Prosz¢ wskazaé pracownika/pracownikéw (imig i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktérzy wedlug Pani/Pana dopuscil/dopusceili
si¢ wobec Pani/Pana dziataii odwetowych lub przyczynil/przyczynili si¢ do ich wystapienia:

Prosze wskaza¢ zachowania, ktére wobec Pani/Pana mialy miejsce:

Lp. Forma dzialah odwetowych Wybraé wladciwe
1. Zawieszenie, przymusowy urlop bezplatny
. Degradacja, brak awansu
3. Przekazanie obowigzkow, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy
4. Wstrzymanie szkolen
5. Ni‘eu.zasadniona negatywna oceny wynikéw lub negatywna
opinia o pracy
6. Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej
7. Dzialania noszace znamiona maobbingu, molestowania lub)

zastraszenia




3. Dziatania noszace znamiona dyskryminacji lub nieréwnegol
traktowania

9. Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy|
miala Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze tani
Pani/Panu zaoferowane stale zatrudnienie.

Nieprzediuzenie umowy terminowej albo rozwizzanie umowy,
zawartej na czas nieokreslony

10. Naruszenie débr osobistych, wtym dobrego imienia,
w szezegOlnosct w mediach spotecznosciowych

11, Inne
12 Inne
13. Inne

Prosz¢ mozliwie dokladnie opisaé niewlasciwe zachowania, ktérych dopuscil/dopuscili si¢ Iub do
wystapienia ktérych przyczynil/przyczynili si¢ wskazany/wskazani przez Pania/Pana
pracownik/pracownicy:

Proszg wskaza¢ osobe/osoby (imi¢ i nazwisko, stanowisko), ktory/ktére mogg potwierdzié
wystgpienie opisanych przez Panig/Pana zachowat:

Imig i nazwisko zglaszajgcego:
Data:

Podpis:

Wzér opracowany na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L Nr 305, s. 17 ze zm.). Wzdr ma zastosowanie w sytuacji wystapienia dziatan
odwetowych wobec osoby, ktéra w wyniku swojego zgtoszenia nieprawidlowosci uznana zostata za sygnalist¢ w rozumieniu przepiséw ww.

dyrektywy.



Zalacznik nr 5

do Procedury zgloszenn wewnetrznych

dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej

w Lubartowie

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI
W zwiagzku z udzialem w pracach Komisji rozpatrujacej zgloszenie sygnalisty, zobowiazuje si¢:

1. Nieodwolalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cislej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z pracami Komisji do podejmowania dziatan nastepczych i zgloszeniem sygnalisty.
Wszelkie informacje pozyskane w wyniku zgloszenia nieprawidlowosci sa poufne i zobowiazuje sie
traktowa¢ je i chronié przed ich ujawnieniem do wiadomosci 0séb postronnych.

Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ przede wszystkim wszelkie informacje (w tym przekazane
lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z
pracami Komisji do podejmowania dziatan nastepczych uzyskane w trakcie jej prac, w trakcie spotkan,
posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostgpnione w zwigzku z pracami Komisji, czy tez
zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

2. Nie ujawnia¢, nie upubliczniaé, nie przekazywaé ani w inny sposdb udostgpnia¢ osobom trzecim lub
wykorzystywa¢é jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdcié si¢ na pismie do
Pelnomocnika ds. naruszen z zapytaniem o status informacji

4. Przyjaé na siebie pelng odpowiedzialnos$¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych z niniejszego o$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowa¢ poufnosé, o ktérym mowa w niniejszym oswiadczeniu.

Zatwierdzam, Lubartéw, dn. 17.09.20241. .........cc.ccevueeeeieenrennnnn. e S S,
(podpis Dyrektora SP ZOZ w Lubartowie)



