Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9/ 2024

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespotu
Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta I w Suwatkach
z dnia 29 sierpnia 2024 roku

Procedura wewnetrzna

w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Paliatywnej
im. Jana Pawla II w Suwalkach

@ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych | sywatki, 29.08.2024 r.

Postanowienia ogdlne

§1.

Celem wprowadzenia Procedury wewnetrznej zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych, zwanej dalej Procedura wewnetrzna, jest zapewnienie ochrony osobom
zglaszajacym naruszenia prawa oraz zapewnienie efektywnosci ich wykrywania i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania.
Procedura wewngtrzna powstala po konsultacjach z przedstawicielem osob $wiadczacych prace
wylonionym w trybie przyjetym w regulaminie wyboru przedstawiciela pracownikow.

Definicje

§2.

Ilekro¢ w Procedurze wewnetrznej uzyto okreslenia:

L.

Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Samodzielny Publiczny

Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach w celu oceny prawdziwosci zarzutow

zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu

prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez:

a) postgpowanie wyjasniajace,

b) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

¢) wniesienie oskarzenia,

d) dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub

e) zamknigcie wewngtrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastgpczych;

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub

zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub

ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgltaszajacego lub wyrzadza lub

moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajagcemu, w tym wszczynanie ucigzliwych

postepowan przeciwko zglaszajacemu;

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione

podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub

prawdopodobnie dojdzie w Samodzielnym Publicznym Zespole Opiceki Paliatywnej im. Jana Pawta

II w Suwalkach, gdzie zgtaszajacy bedzie pracowat, pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z

ktorag zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub

informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszle dziatania zwigzane z

wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w Samodzielnym Publicznym Zespole

Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych

uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych;

Organ publiczny (z wylagczeniem RPO) — nalezy przez to rozumie¢:

1) naczelne 1 centralne organy administracji rzagdowej,
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2) organy panstwowe,
3) organy wykonawcze jednostek samorzadu terytorialnego,
4) regionalne izby obrachunkowe,
5) Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego, Komendant Glowny Strazy Pozarnej
6) Urzad Komisji Nadzoru Finansowego;
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktora
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteksécie zwigzanym z pracg i
ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osoba powigzana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekScie zwigzanym z pracg, w tym wspolpracownika,
cztonka rodziny zglaszajacego lub $wiadka;
Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
Podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng prowadzaca dziatalno$é
gospodarcza, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;
Podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. poz. 1641);
Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;
Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j
zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne;
Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Samodzielnemu Publicznemu Zespotowi
Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach;
Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu;
Postepowanie prawne — rozumie si¢ przez to postegpowanie toczace si¢:
1) na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
2) regulacji wewngtrznych wydanych w wykonaniu przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego:
a) przepisy karne,
b) cywilne,
¢) dyscyplinarne,
d) antymobbingowe,
e) mnaruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
Zglaszajacy/Sygnalista — stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:
1) pracownika,
2) pracownika tymczasowego,
3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
4) przedsigbiorcy,
5) akcjonariusza lub wspoélnika,
6) cztonka organu osoby prawnej,
7) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
8) stazysty,
9) wolontariusza,
10) praktykanta,
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11) funkcjonariusza, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin,

12) zolierza zawodowego,

13) osoby fizycznej, jako pracownika, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelienia funkcji albo dostarczania towardéw, lub gdy taki stosunek juz ustat;

Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) konstytucyjnych wolnoséci i praw cztowieka i obywatela (w relacjach z organami wiadzy

publicznej);

2) korupcji;

3) zamowien publicznych;

4) ushug, produktow i rynkow finansowych;

5) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

7) bezpieczenstwa transportu;

8) ochrony srodowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

10) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

11) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

12) zdrowia publicznego;

13) ochrony konsumentow;

14) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

15) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

16) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

17) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0séb;

18) prawnych.

Procedura wewnetrzna
§3.

Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana Pawla II w Suwalkach ustala
wewngtrzng procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang
dalej Procedurg wewngtrzng.
Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach podaje ja do
wiadomosci osobom wykonujgcym praceg, na 7 dni przed wejsciem w zycie. Stosowang forma
podania jest prezentacja na tablicy ogloszen, na stronie internetowej w BIP, w formie papierowej w
Dziale Kadr, potwierdzenie zapoznania si¢ w formie o$wiadczenia, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1
Przekazanie informacji o Procedurze wewnetrznej osobie ubiegajacej si¢ o0 wykonywanie pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstaw¢ §wiadczenia pracy
lub ustug lub pehienia funkcji przez Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana
Pawtla II w Suwatkach dokonuje si¢ wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy. Stosowang formg przekazania informacji jest wskazanie adresu URL podstrony
zawierajacej tre$¢ procedury wewngtrznej w korespondencji z osobg ubiegajacg si¢ 0 wykonywanie
pracy, przedstawienie procedury podczas spotkania rekrutacyjnego.

Dokonywanie zgloszen

§ 4.

Osobg uprawniona do dokonywania zgloszen jest Zgtaszajacy/Sygnalista.
Zapewnia si¢ nastepujace sposoby przekazywania zgloszen:
1) zgloszenie ustne dokonane telefonicznie:



a) zgloszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie
doktadnego protokotu rozmowy,

b) na wniosek zglaszajacego zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane za pomocg bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku, za zgoda zglaszajacego, zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub doktadnego protokotu spotkania;

2) zgloszenia mozna dokona¢ wypeiajgc Zatgcznik nr 2 — Formularz zgloszenia naruszenia, a
nastgpnie przesta¢ w formie pisemnej na adres do korespondencji: Samodzielny Publiczny
Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta Il w Suwatkach, ul. Szpitalna 54, 16-400 Suwatki z
adnotacja ,,naruszenia”;

3) zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez wystanie zgloszenia na adres
poczty elektronicznej sygnalisci@paliatywna.suwalki.pl.

Zgloszenie  powinno  zawiera¢  datg¢  zgloszenia, dane osobowe i  kontaktowe

Zglaszajacego/Sygnalisty, przedmiot naruszenia.

Zgloszenie powinno zawieraé przedmiot naruszenia, tj. informacje dotyczace mozliwego

naruszenia, jak: komorka organizacyjna/ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, data, miejsce zaistnienia,

opis okolicznosci, wskazanie $wiadkow, przedstawienie dowoddéw oraz fakultatywnie adres do
kontaktu.

Zglaszajacy/Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od jego

otrzymania, chyba Ze nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Okreslono maksymalny termin na przekazanie Zglaszajacemu/Sygnaliscie informacji zwrotnej, jako

nieprzekraczajacy 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotng.

Przyjmowanie zgloszen
§5.

Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta Il w Suwatkach wyznacza osobg
w ramach swojej struktury organizacyjnej upowazniong do przyjmowania zgtoszen.

Dzialania nastepcze
§ 6.

Samodzielny Publiczny Zesp6t Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach wyznacza osobe
w ramach swojej struktury organizacyjnej, upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajagcym, w tym wyst¢powanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgltaszajacemu informacji zwrotne;.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz przetwarzania
danych osobowych zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty t¢ prace.
Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach prowadzi rejestr
zgloszen wewnetrznych, jako Administrator.

Whisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego,

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy;

Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 12 miesiecy od dnia
zakonczenia dziatan nastepczych.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm. )),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje si¢ na mocy art. 14 ust. 5 lit. c i d
rozporzadzenia 2016/679, (obowiazek ujawnienia zrodta pochodzenia zgloszenia) nie stosuje sie.
Podejmowanie dziatan nastepczych wymaga zachowania nalezytej starannosci.

Zapewnia si¢, aby procedura wewnetrzna oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom
oraz zapewnialy ochron¢ poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ takich osob.

Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach jako
Administrator podejmuje dziatania majace na celu:

1) zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dost¢pem do danych;
2) zapewnienie integralno$ci danych;
3) okreslenie zasad bezpieczenstwa przetwarzanych danych, w tym danych osobowych;
4) okreslenie zasad zglaszania naruszenia ochrony danych osobowych;
5) zapewnienie rozliczalnos$ci.
Zgloszenie zewnetrzne

§7.

Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

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

Prawa i ochrona Zglaszajacego oraz oséb zaangazowanych
§ 8.

Dane osobowe Zglaszajacego/Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci oraz inne
informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$é
zglaszajacego nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze zglaszajacy wskaze inaczej.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ
publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastgpcze lub postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

Zapisy pkt. 1-2 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia powigzanej ze
Zglaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Postanowienia koncowe
§9.

Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Paliatywnej im. Jana Pawta II w Suwatkach
sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowoscig przyjmowania zgloszen oraz podejmowaniem dziatan
nastgpezych.

Procedura wewnetrzna wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci 0oséb
wykonujacych prace w sposob przyjety w podmiocie prawnym.



