Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 84/2021
zdnia 17.12.2021 r.

PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA
w Beskidzkim Zespole Leczniczo — Rehabilitacyjnym

Szpitalu Opieki Dlugoterminowej w Jaworzu

§1

Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgloszen tzn. przekazywania informacji dot. wszelkich

nieprawidlowosci, ktére stanowig naruszenie prawa w Beskidzkim Zespole Leczniczo — Rehabilitacyjnym

Szpitalu Opieki Dlugoterminowej w Jaworzu,

DEFINICJE
§2

Uzyte terminy:

1) Procedura — procedura zglaszania naruszen prawa w Beskidzkim Zespole Leczniczo — Rehabilitacyjnym
Szpitalu Opieki Dlugoterminowej w Jaworzu;

2) Sipital — Beskidzki Zespot Leczniczo — Rehabilitacyjny Szpital Opieki Dhugoterminowej w Jaworzu;

3)  Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
W sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

4)  Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest:

a) niezgodne z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, w tym przepisami unijnymi,
w dziedzinach o ktérych mowa w art. 2 Dyrektywy,

b) sprzeczne z przedmiotem [ub celem przepiséw powszechnie obowigzujacych, w tym przepisow
unijnych, w dziedzinach o ktérych mowa w art. 2 Dyrektywy;

5)  Sygnalista —osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje na temat naruszef;

6) Zgloszenie - ustne lub pisemne przekazywanie informacji na temat naruszefi w obrebie Szpitala;

7)  Dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace miejsce w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére Jjest spowodowane Zgtoszeniem, ktére wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode dla Sygnalisty;

8) Dzialania nastepcze - dzialania podjete przez Szpital w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w Zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania Jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajgce,
wniesienie zawiadomienia do odpowiednich organéw, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkow
lub zamknigcie procedury;

9)  RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

W sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie .

0 ochronie danych).



ZGLOSZENIA

§3
Kanaly dokonywania Zgloszen

Przyjmuje sie nastgpujace kanaty przyjmowania Zgloszen, w tym zapewniajace anonimowo$¢ Sygnalisty:

a)
b)

)

na pi$mie (poczta tradycyjna, e-mail),
ustnie (telefonicznie),

za pomoca bezpodredniego spotkania.

§4
Zgloszenie w formie pisemnej

Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania Zgloszenia w formie pisemnej poprzez wysylke pisma za
posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Szpitala (ul. Stoneczna 83, 43-384 Jaworze) z dopiskiem
,Zgloszenie".

Zgloszenie zostanie zarejestrowane i przekazane Dyrektorowi Szpitala.

Jezeli Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera adres do korespondencji Sygnalisty, wowczas Szpital
w terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, przesyta za posrednictwem poczty tradycyjnej potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia. Jezeli Zgloszenie nie zawiera danych adresowych, a obejmuje inne dane
umozliwiajace kontakt z Sygnalista, wéwczas potwierdzenie otrzymania Zgloszenia jest kierowane tymi

kanatami.

§5
Zgloszenie w formie ustnej
Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania Zgloszenia w formie ustnej poprzez kontakt telefoniczny pod numer
Sekretariatu 33/817 21 66 wew. 501 lub 502 095 254 w godzinach pracy od 7:00 do 14:35.

W rozmowie telefonicznej Szpital potwierdza przyjecie Zgtoszenia.

§6
Zgloszenie za pomoca bezpoSredniego spotkania
Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania Zgtoszenia za pomocg bezposredniego spotkania po uprzednim
uméwieniu sie za pomoca kanatéw okreslonych w § 3 — 5. Termin spotkania liczony od zgloszenia takiego
zapotrzebowania przez Sygnaliste powinien by¢ rozsadny, lecz nie przekracza¢ 1 miesigca.
W spotkaniu, ktore odbywa si¢ w siedzibie Szpitala poza godzinami jego pracy (w celu zapewnienia

anonimowosci wzgledem pozostalej zatogi) uczestniczy Dyrektor lub osoba zastepujaca i Sygnalista.

§7
Rejestrowanie Zgloszen
Szpital prowadzi rejestr Zgtoszen. Rejestr prowadzony jest przez Pracownika ds. Obstugi Kancelaryjnej,
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik nr 1. Zgloszenia przechowuje si¢ przez okres wskazany
w § 9ust. 9.
Zgloszenia dokonane w formie ustnej (telefonicznie) nie sa nagrywane, dlatego zostaja udokumentowane

w postaci doktadnego protokotu rozmowy.



3. Szpital zapewnia Sygnaliscie mozliwosé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy,

o ktérym mowa w ust. 2, poprzez jego podpisanie.

4. Zgtoszenie dokonane za pomoca bezposredniego spotkania zostaje udokumentowane:

a) w postaci nagrania rozmowy ze spotkania, za zgodg Sygnalisty, w postaci elektronicznego pliku audio
przechowywanego w formie zaszyfrowanej w zasobach Szpitala;

b) w postaci dokladnego protokotu spotkania. Szpital zapewnia Sygnaliscie mozliwosé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy okreslonego w zdaniu poprzedzajacym poprzez jego
podpisanie.

5. Sygnalista ma prawo odméwié podania danych umozliwiajgcych ustalenie jego tozsamosci. W takim
przypadku Zgtoszenie bedzie traktowane jako anonimowe.

6. Sygnalista ma prawo zadaé, aby dane umozliwiajace ustalenie jego tozsamodci nie byty utrwalane.

7. Szpital moze zwracaé si¢ do Sygnalisty o udzielenie dalszych informacji oraz przekazywa¢ mu informacje

Zwrotne.

8. Wzér protokotu rozmowy i spotkania, o ktérych mowa w ustgpach powyzej, stanowi Zalacznik nr 2.

9. Potwierdzenie otrzymania Zgloszenia dokonuje si¢ w terminie 7 dni od jego otrzymania.

§8
Dzialania nastgpcze - postepowanie wyjasniajgce

1. Po otrzymaniu Zgtoszenia postepowanie wyjasniajgce prowadzi Zespot ds. dziatan nastgpczych, powolany
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Zespot ds. dziatan nastepczych prowadzi wewnetrzne postepowania wyjasniajace kierujac sie wymogiem
zachowania poufnosci w ich toku.

3. Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego i ustaleniu zasadnogci Zgloszenia, Zespét ds. dziatan
nastgpczych przedstawia dzialania, co do ktérych zastosowania decyzje podejmuje Dyrektor.

4. Dziatania nastgpcze moga mieé postaé¢ m.in.:

a) zalecenia usprawnienia procesu, procedur, zakresu obowigzkow stuzbowych:;

b) zalecenia dokonania okreslonych czynnosci faktycznych lub prawnych minimalizujacych ryzyko
(wypowiedzenie umowy, odwotanie pelomocnictwa, zastosowanie wzmozonych $rodkow
bezpieczenstwa finansowego itp.);

¢) zalecenia zastosowania $rodkdw przewidzianych prawem pracy;

d) zalecenia zlozenia zawiadomienia do wiasciwych organéw o Naruszeniu.

5. Po akeeptacji przez Dyrektora zaproponowanych dziatan nastepczych Zespét zajmuje sie ich wykonaniem

w terminie umozliwiajacym przekazanie koncowej informacji zwrotnej Zgtaszajagcemu w terminie

nieprzekraczajacym trzech miesigcy od daty potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub wptywu zgloszenia do

Szpitala.

§9
Ochrona danych osobowych i zachowanie poufnosci
. W przypadku przetwarzania danych osobowych Sygnalisty lub innych oséb w zwigzku z dokonanym

Zgloszeniem naruszenia zastosowanie maja przepisy powszechnie obowigzujacego prawa w zakresie
A

/

!
[

ochrony danych osobowych, w szczegdlnoéci RODO.



2.  Szpital jako administrator danych moze przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy
Zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia a takze swiadkdéw zdarzen, w zwiazku ze
Zgtoszeniem w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania dziatan nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO tj. obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow Dyrektywy.

3. Dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze Zgtoszeniem bedg dostgpne wylgcznie dla
ograniczonego grona os6b w Szpitalu, upowaznionych do przyjmowania Zgloszen oraz podejmowania
w zwigzku z nimi dziatan nastgpczych, w tym wyjasniajacych. Dostgp do danych w uzasadnionym
zakresie bedg posiadali:

a) Dyrektor lub osoba zastgpujgca,

b) Pracownik ds. Obstugi Kancelaryjnej lub osoba zastgpujaca,

c) Informatyk,

d) Czionkowie Zespotu ds. dziatan nastgpczych,

e) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora do podejmowania dziatan nastgpczych;

4. Dane osobowe Sygnalisty moga zosta¢ udostgpnione podmiotom zewnetrznym wytgcznie w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan wyjasniajacych lub sadowych, na podstawie
upowazniajgcego taki organ, obowigzujgcego przepisu prawa, z zastrzezeniem, ze przed udostgpnieniem
danych Sygnalista zostanie poinformowany o takim zamiarze, chyba ze takie powiadomienie mogioby
zagrozi¢ powigzanemu postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu sadowemu'.

5. W szczeg6lnos$ci Szpital, jako administrator danych zapewnia realizacj¢ przystugujacych osobom, ktérych
dane sg przetwarzane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem praw, w tym:

a) prawa do poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych w zakresie okre$lonym
odpowiednio w art. 13, 14 oraz 15 RODQO, przy czym informacje udzielane na podstawie art. 14 i 15
w zakresie dotyczacym zrédia pozyskania danych osobowych nie mogg ujawnia¢ tozsamosci
Sygnalisty;

b) prawa dostepu do danych na zasadach okreslonych w art. 15 RODO;

c) prawa do sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 16 i 19
RODO;

d) prawa do usuniecia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 171 19 RODO;

e) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 18 RODO;

f) prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych
w art. 2IRODO.

6. Dane osobowe sg pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sg przetwarzane. Dane osobowe,
ktére w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego Zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbednej zwloki’ z dokumentacji dotyczacej
Zgloszenia.

7. Szpital podejmuje i1 utrzymuje $rodki techniczne, technologiczne 1 organizacyjne w celu zabezpieczenia
danych osobowych przed niezgodnym z prawem zniszczeniem danych, nieuprawnionym udostgpnieniem,
ujawnieniem lub zmodyfikowaniem, w tym w szczegolnoscei:

a) osoby posiadajgce dostgp do danych osobowych zostaty poinformowane o zasadach ich przetwarzania
{

! Art. 16 ust. 3 zdanie drugie dyrektywy RN
% Art. 17 zdanie drugie dyrektywy =



9.

oraz sg $wiadome konsekwencji wynikajgcych z niezgodnego z prawem ich przetwarzania,

b) w Szpitalu funkcjonuja odpowiednie regulacje wewngtrzne opisujace zasady przetwarzania danych
osobowych, w tym w zakresie dostepu do danych oraz zarzadzania naruszeniami ochrony danych
osobowych;

¢) Sygnalicie umozliwiono dokonanie zgloszenia anonimowego tub zastrzezenia nieutrwalania danych
umozliwiajgcych ustalenie jego tozsamosci:

d) wszelka dokumentacja dotyczgca Zgloszen jest przechowywana i udostepniana w sposéb
zapewniajacy kontrole dostepu ograniczonego wyltacznie do osdb upowaznionych, wymienionych
w ust. 3;

€) ewentualne nagranie rozmowy, w zwigzku z § 6 jest przechowywane w postaci zaszyfrowanego pliku
w ustalonym miejscu, na nosniku danych chronionym przed uszkodzeniem i dostgpem 0séb
nieuprawnionych.

Wszystkie osoby upowaznione do przyjecia Zgloszenia Iub podejmowania dzialan nastepczych,

W zwigzKu z otrzymanym Zgloszeniem, sa bezwzglednie obowigzane do zachowania poufnosci wszelkich

informacji uzyskanych w zwiazku ze zgloszeniem.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku ze Zgloszeniem s usuwane po uplywie 5 lat od daty wplywu.

SRODKI OCHRONY
§10
Zakaz dzialan odwetowych

Szpital zapewnia i podejmuje niezbedne $rodki w celu eliminowania wszelkich form odwetowych wobec

Sygnalistow, w tym grézb dziatan odwetowych i prob podejmowania dziatari odwetowych, w tym

W szezegOlnosei dziatan odwetowych podejmowanych w nastepujacych formach:

a) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub réwnowaznych $rodkow,

b) degradacji lub wstrzymania awansu,

¢) przekazania obowiazkow, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin pracy,

d) wstrzymania szkolen,

e) negatywnej oceny wynikéw lub negatywnej opinii o pracy,

f) nalozenia lub zastosowania Jakiegokolwiek érodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym
finansowej,

8) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,

h)  dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania,

i) nieprzeksztalcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas nieokreslony,
w sytuacji gdy pracownik mégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, Ze zostanie mu zaoferowane stale
zatrudnienie,

J)  nieprzediuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o pracg na czas okreslony,

k) szkody, w tym nadszarpnigcia reputacii danej osoby, zwlaszcza w mediach spotecznosciowych, lub
strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu,

I) umieszczenia na czammej liScie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego, co moze skutkowaé tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysziosci



zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy,

m) wczeéniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towaréw lub umowy
o $wiadczenie ustug,

n) odebrania licencji lub zezwolenia,

o) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

§11

1. Sygnalista, osoba mu pomagajaca lub powigzania z nim, nie moze spotka¢ si¢ z odwetem lub negatywna
ocena swojego zachowania ze strony przetozonych oraz innych pracownikéw. Dotyczy to takze oséb,
ktére wystepujg we wszelkich postgpowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizuja pfacodawcy badz
innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym
zakresie innym pracownikom.

2. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje zaréwno ochrong oséb dokonujacych zgtoszenia, jak i osob
pomagajacym im w dokonaniu zgloszenia.

3. Zakaz dzialan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sig¢, ze zgloszenie bylo

bezzasadne.

§12
Ochrona Zglaszajacego
1. Zgodnie z prawem Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze:
- mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgltoszenia informacje o naruszeniu prawa
sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia,
— dokonat zgloszenia zgodnie z procedura, zgodnie z przepisami prawa, w dobrej wierze i w interesie
publicznym.
2. Zgtaszajacy dokonujacy zgloszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgtoszenia niepowaznego lub zgtoszenia
stanowigcego naduzycie prawa nie podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz
Regulaminie. Takiej ochronie nie podlegajg rowniez Zglaszajacy, ktérzy przy dokonywaniu zgloszen

podaja celowo i swiadomie bledne lub wprowadzajace w btad informacje.
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Zatgeznik nr 1

do Procedury zglaszania naruszen prawa

w Beskidzkim Zespole Leczniczo — Rehabilitacyjnym
Szpitalu Opieki Dhugoterminowej w Jaworzu

zdnia 17.12.2021 r.

Protokél rozmowy*/spotkania* z Sygnalista w spr. Zgloszenia

Imig i nazwisko Sygnalisty

(chyba ze chce zastrzec anonimowos¢)

Data zidentyfikowania Naruszenia

Obszar/Podstawowa struktura

organizacyjna, ktérej dotyczy Naruszenie

Opis Naruszenia

Miejsce na dodatkowe uwagi, poprawki

Sygnalisty:

(podpis Sygnalisty, chyba e chee zastrzec anonimowosc {(podpis osoby przyjmujqcej Zgioszenie)
i nie chce skorzystad z prawa sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokolu )




Zalgcznik nr 2

do Procedury zgtaszania naruszen prawa

w Beskidzkim Zespole Leczniczo — Rehabilitacyjnym
Szpitalu Opieki Diugoterminowej w Jaworzu

zdnia 17.12.2021 r.

Rejestr Zgloszen

Przyjety sposob dziatan
nastepezych w zwiazku ze

Kanal dokonania T
Zgloszeniem

’ 4 ; Zgloszenia ¢ o ;
Data Obszar/ Podstawowa [Wrﬂfb'f e (wraz z informacja. czy
Lp. Skrécony opis Naruszenia | zidentyfikowania struktura organizacyjna, e é(’onahsta w informacja zwrotna zostata
Naruszenia itor /ezy eni R rzekazana Sygnaliscie
arusze ktérego dotyezy Naruszenie ciagu 7 dni otrzymal I)w ciagu 3 mi‘c:i scy od
potwierdzenie) e ey 20
potwierdzenia otrzymania
Zgloszenia)
1.
2.
3
4.
6.
7.
8.
9.
10.

o g



