Zatacznik do zarzadzenia
Dyrektor SPZZLO Warszawa Zoliborz-Bielany
nr 68 z dnia 27.09.2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W SPZZLO WARSZAWA ZOLIBORZ-BIELANY

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Podstawe prawng opracowania i wdrozenia niniejszej procedury stanowi art. 25 ust. 1i ust.

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

. Niniejszg procedurg okresla sie obowigzujgcy w SPZZLO Warszawa Zoliborz-Bielany tryb

postepowania w sprawach zgtoszeh wewnetrznych dokonywanych przez sygnalistow, a w
szczegolnosci ustala zasady zgtaszania naruszen prawa, informaciji objetych zgtoszeniem,
postepowania zwigzanego z przyjeciem zgtoszenia i jego analizg oraz podejmowania
dziatan nastepczych, jak rowniez zagadnienia zwigzane z ochrong sygnalistow.

. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa, poza realizacjg obowigzku ustawowego, stanowi

element prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania w SPZZLO Warszawa Zoliborz-Bielany,
stuzgcy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania oraz ograniczania ryzyka naruszania prawa na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

. Procedura zgtoszenn wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zakladowymi

organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w SPZZLO Warszawa Zoliborz-Bielany.

. Kazda z oséb swiadczgcych prace lub wykonujgcych czynnosci zawodowe, niezaleznie od

podstawy prawnej nawigzania wspotpracy w SPZZLO Warszawa Zoliborz-Bielany, jak
réwniez osoby bedgce kandydatami do pracy, zapoznawani sg trescig niniejszej Procedury
zgtoszen wewnetrznych m.in. w celu uzyskania informacji o zasadach korzystania
z uprawnien wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw w zwigzku z pracg
wykonywang na rzecz SPZZLO Warszawa-Zoliborz. Zapoznanie z Procedurg moze by¢
przeprowadzone poprzez udostepnienie tresci procedury do wiadomosci (np. w ogtoszeniu
0 naborze kandydatéw do pracy, ogtoszeniu konkursu na swiadczenia zdrowotnej,
ogtoszeniu o zamdwieniu publicznym) lub poprzez odebranie pisemnego o$wiadczenia,
sporzgdzonego wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Procedury.

§ 2

Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg PROCEDURE ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH, dotyczaca przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych w SPZZLO Warszawa Zoliborz-Bielany.

Zespole — rozumie sie przez to Samodzielny Publiczny Zespdt Zaktadow Lecznictwa
Otwartego Warszawa Zoliborz-Bielany.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Dyrektorze Zespotu — rozumie sie przez to Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zespotu Zaktaddw Lecznictwa Otwartego Warszawa Zoliborz-Bielany.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen/Koordynator — rozumie sie przez to osobe
powotang/wyznaczong przez Dyrektora Zespotu, ktéra odpowiedzialna jest za
przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen wewnetrznych i wykonywanie innych czynnosci
powierzonych Procedura, sprawujgcg nadzoér nad realizacje dziatan nastepczych.
Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspétpracy, a w szczegolnosci pracownika, zleceniobiorcy, wykonawcy,
przedsiebiorce, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej podmiotu swiadczgcego ustugi na rzecz Zespotu,
prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, osobe Swiadczgcg prace w Zespole pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, z ktérym Zespét
posiada zawartg umowe, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

Zgtoszeniu wewnetrznym— rozumie sie przez pisemne (w formie papierowej lub
elektronicznej) przekazanie Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen informacji o naruszeniu
prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie
wyjasniajgce.

Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia wskazane w Procedurze.

Komisja ds. zgloszen wewnetrznych — osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Dyrektora SPZZLO Warszawa Zoliborz—Bielany do rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wspétpracujgce z Koordynatorem,
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz przy
realizacji dziatan nastepczych w czasie wykonywania czynnosci w ramach prac Komisiji,
po zakonczeniu pracy w Komisji, a takze w catym okresie trwajgcego stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego bedacego podstawg swiadczenia pracy, jak rowniez po ich
ustaniu;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktdra pomaga sygnali$cie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



12) Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

13) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

14) Ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§3

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

1. W celu przekazania zgtoszenia wewnetrznego Zespo6t udostepnia nastepujgce kanaty
zgtoszen:

a) na adres do korespondencji: Samodzielny Publiczny Zespét Zaktadow Lecznictwa
Otwartego Warszawa Zoliborz-Bielany ul. Karola Szajnochy 8, 01-637 Warszawa
z dopiskiem: ,,Koordynator ds. obstugi zgloszern — do ragk wfasnych”; Na
kopercie sygnalista nie zamieszcza swoich danych osobowych chyba, Zze sam

wyrazit zgode na ujawnienie swoich danych osobowych;

b) poprzez e-mail na adres: naruszenia@spzzlo.pl.

2. W sytuacji, w ktérej przesytka oznaczona tytutem opisanym w ust. 1 lit. a niniejszego
paragrafu dostarczona zostaje do Kancelarii Ogdinej SPZZLO Warszawa Zoliborz-
Bielany, pracownik Kancelarii natychmiast przekazuje jg Koordynatorowi ds. obstugi
zgtoszeh bez jej otwierania.

3. Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, ich weryfikacje, sprawowanie nadzoru nad
realizacjg dziatan nastepczych we wspotpracy z Komisjg odpowiedzialny jest Koordynator
ds. obstugi zgtoszen.

4. Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informaciji o naruszeniu prawa oraz opis zgtaszanego naruszenia prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowoddéw i informac;ji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

5. Dostep do kanatéow zgtaszania posiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.


mailto:naruszenia@spzzlo.pl

6. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zgodnie z trescig Ustawy,
osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji, dziatajaca w ztej wierze, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

8. Osoba, ktora dokonata zgtoszenia, w ktorym Swiadomie podana zostata nieprawda lub
prawda zostata zatajona, nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistéw. Osoba taka,
niezaleznie od konsekwencji wynikajgcych z ust. 6 niniejszego paragrafu, moze zostac
pociggnieta do odpowiedzialnosci przewidzianej m.in. w przepisach kodeksu pracy
(odpowiedzialno§¢ porzadkowa), kodeksu cywilnego (np.: rozwigzanie umowy
0 wspoétpracy, odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza).

9. Zespot nie rozpoznaje zgloszen anonimowych.

§4
Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu
1. Naruszeniem prawa stanowigcym przedmiot zgtoszenia wewnetrznego jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste mogg dotyczy¢:

a) korupciji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) zdrowia publicznego;

i) ochrony konsumentow;

k) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

m) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

0) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyZzej.



10.

Zgtoszenie moze dotyczy¢é uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Zespole w zakresie dziedzin, o ktérych mowa w ust. 2.

§5

Przyjmowanie zgtoszenia, weryfikacja, dziatania nastepcze.
Po otrzymaniu zgtoszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszenh podejmuje dziatania w celu
wstepnej analizy zgtoszenia tj. dokonuje oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
z Zgtaszajgcym/Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystepuje o dodatkowe
informacje dotyczgce zgtoszenia, celem podjecia decyzji dotyczacej przekazania
Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej dotyczgcej zgtoszenia.
Koordynator, po przyjeciu zgtoszenia niezwitocznie dokonuje jego wpisu do rejestru
zgtoszen, o ktérym mowa w § 8 Procedury.
Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowaé Zgtaszajgcego o przyjeciu
zgtoszenia oraz nadania mu statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia, chyba
ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazaé.
Koordynator ds. obstugi zgtoszen moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono
bezspornie nieprawdziwe, nie stanowi w swojej tresci zgtoszenia naruszenia prawa lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i podjecia dziatan nastepczych.
Zgtoszenie, ktdére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu przez Komisje.

Komisja, w sktadzie nie wiecej niz 3 oséb, powotywana jest kazdorazowo przez Dyrektora
Zespotu na wniosek Koordynatora ds. obstugi zgtoszen, a po zakonczeniu postepowania
wyjasniajgcego ulega rozwigzaniu.

Koordynator wystepuje do Dyrektora Zespotu o powotanie Komisji w przypadku, w ktérym
nie jest mozliwe jednoosobowe przeprowadzenie przez Koordynatora weryfikacji
zgtoszenia, bgdz ustalenia naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia, czy tez
ustalenia zakresu i rodzaju dziatan nastepczych, jakie nalezy podjag¢ w wyniku
otrzymanego zgtoszenia.

Czionkami Komisji mogg byé pracownicy Zespotu posiadajgcy wiedze odpowiadajgca
zakresowi naruszen ujawnionych przez Sygnaliste w zgtoszeniu.

Cztonkowie Komisji dziatajg w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez Dyrektora Zespotu w trybie art. 27 ust. 2 Ustawy.

Osoba powotana do Komisji, co do ktérej w toku postepowania prowadzonego przez
Komisje w zwigzku z rozpatrywaniem zgtoszenia wewnetrznego zostang ujawnione
okolicznosci wskazujgce, iz moze ona by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowana
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, podlega wytaczeniu ze
sktadu Komisji. O wylgczeniu ze sktadu komisji decyzje podejmuje Koordynator ds.
obstugi zgtoszen, wystepujgc jednoczesnie do Dyrektora Zespotu o odwotanie
udzielonego upowaznienia. W przypadku wytgczenia Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
pracami komisji kieruje Zastepca Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.



11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Decyzje w przedmiocie uzupetnienia sktadu Komisji w sytuacji opisanej w pkt. 9
niniejszego ustepu podejmuje Dyrektor Zespotu.
Pracami Komisji kieruje Koordynator ds. obstugi zgtoszen, ktéry m.in.:
1) ustala harmonogram czynnosci;
2) ustala terminy kolejnych posiedzen;
3) stosownie do potrzeb wskazuje cztonkom Komisji zadania do realizacji;
4) jestuprawniony do kierowania pism i wnioskéw do oséb $wiadczgcych prace w Zespole
0 ztozenia wyjasnien, przedtozenie dokumentow, itp.
5) sporzgdza raport koncowy, o ktérym mowa w ust. 16 niniejszego paragrafu.
Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokoét zawierajgcy w szczegolnosci:
liste o0sOb uczestniczgcych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne Iub
postanowienia koncowe. Protokdt sporzgdza Koordynator ds. obstugi zgtoszen lub
wyznaczony przez niego czitonek Komisji. Protokét podpisywany jest przez Koordynatora
i cztonkéw Komisji i jest przechowywany wraz ze zgtoszeniem i dokumentacjg z nim
zwigzang, w miejscu i w sposob zapewniajgcy wtasciwa ochrone danych osobowych
Sygnalisty.
Posiedzenia Komisji nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.
Na wniosek Przewodniczgcego Zespotu i w zakresie przez niego wskazanym Koordynator
moze skorzysta¢ z wsparcia radcy prawnego swiadczgcego prace na rzecz Zespotu, w
przypadku zaistnienia zagadnienia prawnego wymagajgcego opinii lub stanowiska w
zakresie stwierdzenia naruszenia prawa lub stosowania prawa wynikajgcego ze
zgtoszenia. Wsparcie radcy prawnego moze nastgpi¢é po uzyskaniu przez niego
upowaznienia Dyrektora, udzielanego w trybie art. 27 ust. 2 Ustawy. Przy swiadczeniu
pomocy prawnej Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen Radca prawny uwzglednia wymogi
wykonywania zawodu wynikajgce z ustawy o radcach prawnych i Kodeksu etyki radcy
prawnego.
Postepowanie w sprawie zgtoszenia wewnetrznego konczy raport, sporzadzany przez
Koordynatora, zawierajgcy informacje o0 rodzaju stwierdzonego naruszenia,
rekomendacjach Komisji w zakresie zatatwienia sprawy, jesli zostata powotana, o rodzaju
zleconych dziatah nastgpczych i ewentualnych konsekwencjach w stosunku do
sprawcy/sprawcow naruszenia, a w przypadku stwierdzenia sytuacji opisanej w § 3 ust.
8 Procedury informacje o zarekomendowanych konsekwencjach wobec Zgtaszajgcego,
ktory dokonat swiadomie falszywego zgtoszenia. Raport stanowi integralng cze$¢
dokumentacji prowadzonej w sprawie danego zgtoszenia wewnetrznego.
Na podstawie raportu, o ktérym mowa w ust. 16 Koordynator przedstawia Dyrektorowi
Zespotu pisemng informacje o rodzaju stwierdzonego naruszenia Prawa w wyniku
otrzymanego zgtoszenia i rodzaju dziatan nastepczych, w tym dotyczacych eliminacji
skutkéw naruszenia. Przekazanie informacje nie mogg zawieraé tresci, ktére dotyczytyby
osoby Sygnalisty lub umozliwity jego identyfikacje.
Koordynator ds. obstugi zgtoszehh ma obowigzek poinformowac¢ Sygnaliste o podjetych
dziataniach nastepczych, nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.



§6

Zakaz dzialan odwetowych

. Zgodnie z Ustawg wobec Sygnalisty zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych,

préb ich stosowania lub grézb ich zastosowania.

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta

Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg

powigzana.

. Osoba podejmujgca sie jakichkolwiek dziatan o charakterze dyskryminacyjnym,

represyjnym lub innego rodzaju dziatan odwetowych wobec Sygnalisty lub osoby

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg jest sprawca
czynu karalnego i podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca ww. czynéw dziata w sposéb uporczywy, podlega karze

pozbawienia wolnoéci do lat 3.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

odmowa nawigzania stosunku pracy;

a) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

b) niezawarcie umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

c) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o0 prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenie wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

fy pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wartosci tych Swiadczen;

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

i) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

[) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing;

o) dyskryminacja;

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

g) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;



s) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4 niniejszego
paragrafu. Na Zespole spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.
Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszio), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w Ustawie.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu dokonanego zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma
prawo zgada¢ od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania Iub
zadoséuczynienia za naruszenie dobr osobistych, badz innych przewidzianych prawem
konsekwenc;ji.

§7

Dane osobowe
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamoéci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista, w sposdb niebudzacy
watpliwosci, wyrazi zgode na ich ujawnienie. Dla celéw dowodowych Zespdt uprawniony
jest wystgpienia do Sygnalisty o potwierdzenie udzielenia zgody w formie pisemne;.
Dane osobowe Zgtaszajgcego, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami Ustawy, a takze
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktdérego dane osobowe zostaty w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Zespot. Zespdt zobowigzany jest niezwtocznie podjgé dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalisty.
Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamosé Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostaé¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez



organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos$é podmiotdw, ktérych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy, usuwane.

Szczegdtowe rozwigzania techniczo-organizacyjne, dotyczgce ochrony danych
Sygnalisty, zasad ich przechowywania i przetwarzania zapewniajacych wtasciwg ochrone,
minimalizacji danych, zabezpieczeh przed dostepem o0sob nieuprawnionych, zawarte sg
w szczegolnosci w:

a) obowigzujgcej w Zespole Polityce ochrony danych osobowych;

b) procedurach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informac;ji.

§8
Rejestr zgtoszen
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
przebiegu dziatan nastepczych.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Rejestr Zgtoszen obejmuje:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa,;
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
f) data przekazania informacji zwrotne;j i jej tres¢ (potwierdzenie/odmowa)
g) Informacja o powotaniu Komisji i je sktadzie,
h) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
i) date zakohczenia sprawy.
. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest w postaci elektronicznej z zachowaniem zasad
poufnosci.
. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatanie nastepcze lub
po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu
zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
. Za usuwanie danych osobowych oraz dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem po uptywie
terminu, o ktérym mowa w ust. 5 odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszeh.
. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.



§9
Zastepca Koordynatora ds. obstugi zgtoszen

W przypadku nieobecnosci Koordynatora ds. obstugi zgtoszeh jego zadania okreslone
W niniejszej procedurze, w tym dotyczace umieszczania wpisu w rejestrze, sg
realizowane przez Zastepce Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.

Wyznaczenie Koordynatora ds. obstugi zgtoszen wraz z jego Zastepca i udzielanie im
upowaznien, o ktérych mowa w Ustawie i niniejszej Procedurze, dokonywane jest trybie
zarzgdzenia Dyrektora Zespotu

§10

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego (zgtoszenie zewnetrzne).
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegolnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Zespole nie podjeto dziatah nastepczych
lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzic,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnoéci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Zespét z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia
zmowy miedzy Zespotem, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Zespotu w naruszeniu
prawa.
Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Zz pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.
Szczegdty informacje zwigzane ze sktadaniem zgtoszen zewnetrznych i przewidziane dla
nich kanaty zgtoszen dostepne sg na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.

§1
Postanowienia koncowe

Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Koordynator ds.
obstugi zgtoszen.
Procedura podlega ogtoszeniu zarzgdzeniem Dyrektora SPZZLO Warszawa Zoliborz-
Bielany wydanym w sprawie wprowadzenia Procedury.
W zarzadzeniu wprowadzajgcym Procedure Dyrektor Zespotu okresla sposob jego
ogfoszenia oraz zasady i tryb postepowania okreslajgcy sposob zapoznawania i tryb
postepowania, w jakim nastgpi zapoznanie poszczegdlnych pracownikéw i innych oséb
Swiadczgcych prace z postanowieniami Procedury, oraz osoby odpowiedzialne za
przeprowadzenie ww. czynnosci zapoznania.
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4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia zarzgdzenia wskazanego
w ust. 2.
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