Zalacznik nrl
do Zarzgdzenia nr 6/2021
Kierownika ZPOZ

w Jedrzejowie

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen

Procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen. Gwarantuje rzetelne,
obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen oraz zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgloszen i
0s6b z nimi zwigzanych.

§1
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszlo lub moze dojs¢ w
Zakladzie, w ktorym sygnalista pracuje lub pracowata, lub utrzymuje lub utrzymywata kontakt w
kontekscie wykonywanej pracy, dokonane w dobrej wierze i w interesie publicznym,

2) naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz obowigzujacymi w zaktadzie regulacjami wewnetrznymi,

3) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przeszite dziatania zwigzane z praca, w ramach ktorych
niezaleznie od ich charakteru — osoby moga osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji,

4) informacja na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak tez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono,

5) sygnalista — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg a takze osoba, ktora pomaga osobie dokonujacej
zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

6) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia lub ktora jest z nim powigzana,

7) anonim- zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

8) dzialania odwetowe. — bezposrednie lub posrednie dzialanie Iub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji
sygnalisty,

9) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub
zamkniecie procedury,



11) dobra wiara — uzasadnione okolicznosciami danego przypadku przekonanie o prawdziwosci
przekazywanych informacji,

12) Zaklad — Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Jedrzejowie.

§2

Zgtoszenia nieprawidlowosci sygnalista dokonuje poprzez dedykowane temu poufne kanaty
zglaszania nieprawidtowosci:

1)

2)

3)
4)

za pomocg poczty elektronicznej na adres email: e.buckazpoz@gmail.com w zaszyfrowanym
pliku. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ w odrebnym mailu Iub telefonicznie pracownikowi
wyznaczonemu przez Kierownika ZPOZ w Jedrzejowie,

w formie listownej na adres ZAKEAD PODSTAWOWEJ OPIEKI ZDROWOTNEJ

ul.B.Chrobrego 4, 28-300 Jedrzejow
z dopiskiem na kopercie : ,, zgtoszenie nieprawidlowosci”,

telefonicznie 41 386 22 77,

osobiscie pracownikowi wyznaczonemu przez Kierownika ZPOZ w Jedrzejowie — Ewa
Bucka.

Pracownik, do ktdrego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidlowos¢ dokumentuje

zgloszenie- adnotacja na zatgczniku nr 1 lub nr 2 ,,Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie”.
§3

Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na pelne ujawnienie tozsamosci zaréwno osobom

2)

3)

zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia jak tez osobom postronnym,

poufny — gdy dane sygnalisty podlegaja ochronie przed dostepem osob nieupowaznionych,
szczegolnie poprzez utajnienie danych sygnalisty,

anonimowy, nie pozwalajgcy w zaden sposob na identyfikacje sygnalisty.

§4

1. Zgloszenie powinno zawierac w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy ( nie dotyczy
anonimow),

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa tj, imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) opis nieprawidlowosci i ich daty,

5) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow tych ze nieprawidtowosci,

6) zebrane przez zglaszajacego dowody na potwierdzenie stanu faktycznego.

2. Wzor formularza zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury, w przypadku
zgloszenia osobistego, oraz zalacznik nr 2 do procedury, w przypadku zgloszenia
telefonicznego .



§5

Zgloszenia rejestrowane sa zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 3 do
procedury i przechowywane przez pracownika odpowiedzialnego za zgtaszanie
nieprawidtowosci.

Pracownik wyznaczony dokonuje weryfikacji zgtoszenia , a nastgpnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigcy, a w uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydhizony do 6 miesigcy, o czy nalezy poinformowac sygnaliste, w takiej
samej formie w jakiej zostato przyjete zgloszenie, z wyjatkiem zgtoszen anonimowych.

§6

1. Zgloszenia sg traktowane z nalezyta powagg 1 starannoscig, w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob,
ktorych dotyczy zgloszenie.

87
Sygnalista, ktorego zgloszenie uznano za nierzetelne, ztosliwe lub zlozone w ziej wierze,
w szczegdlnosci stanowigce swiadome pomowienie lub wprowadzajace celowo w blad,
jest o tym fakcie informowany, a jego zgloszenie podlega odrzuceniu z wylgczeniem
anonimow.

§8

Sygnaliscie pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
szykanami, dyskryminacja i innymi formami nekania przez innych pracownikow.

W celu zapewnienia ochrony , o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca w szczegolnosci podejmuje
dzialania gwarantujace poszanowanie poufnosci i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci
na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego oraz po jego zakonczeniu, a takze
doprowadza do ukarania zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi pracownikow,
ktérym zostalo udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych i
represyjnych wobec sygnalisty.

W przypadku gdy ujawnienie tozsamosci sygnalisty stanie sig konieczne np. w razie
wszczecia postepowania karnego, nalezy go o tym poinformowac.

Od oséb uprawnionych do dostepu do informacji odbierane bedg pisemne o$wiadczenia o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony sygnalisty — Zatacznik nr 4 do procedury.

§9
Ochrona obejmuje taki okres czasu , jaki jest uzasadniony okoliczno$ciami, nie krétszy jednak
niz okres postepowania wyjasniajacego oraz okres 6 miesigcy po jego zakonczeniu.

§ 10
Sygnalista z tytulu zgloszenia nieprawidtowosci, nie podlega zwolnieniu z odpowiedzialnosci
za popelnione dzialania na szkode pracodawcy, w tym dziatania zwigzane z tamaniem
regulacji wewnetrznych oraz przepisow prawa powszechnie obowigzujacych.



g 11
Za sprzeczne z zasadami wspoizycia spolecznego uznaje sie w szczegolnosci zgloszenie
nieprawidlowosci dokonane przez sygnaliste w celu osiggniecia korzysci majagtkowej lub
osobistej.

§12
Przepisy niniejszej procedury podlegajq przegladowi, nie rzadziej niz co 3 lata.

§13

W sprawach nieuregulowanych procedurg obowiazuja przepisy ustawy o ochronie sygnalistow i inne
przepisy powszechnie obowiazujgce.

§ 14

Osoby zatrudnione w Zakladzie zostang poinformowane o wprowadzonej procedurze i jej zmianach,
poprzez udostgpnienie procedury w wersji papierowej. Po zapoznaniu sie z procedurg , kazdy
pracownik zobowiazany jest zlozy¢ Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 6/2021 Kierownika ZPOZ
Jedrzejow z dnia 31.12.2021r - ,,O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen.



