Procedura
zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony
0sob dokonujgcych zgloszen

w Samodzielnym Publicznym Sanatorium
Rehabilitacyjnym im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie.

Krasnobrod , wrzesien 2024 r.



Zarzqdzenie Nr 20/2024

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Sanatorium Rehabilitacyjnego im. Janusza
Kotczaka w Krasnobrodzie ..

Z dnia Mave i 2024 7,
w sprawie wdrozenia w Samodzielnym Publicznym Sanatorium Rehabilitacyjnym
im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie procedury zglaszania przypadkow
nieprawidfowosci oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen.

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928) oraz po konsultacji z przedstawicielami NSZZ
WSolidarnosé”  dziatajgcej przy Publicznym  Sanatorium  Rehabilitacyjnym  im.
Janusza Korczaka w Krasnobrodzie zarzqdzam , co nastepuje.

s
Wdrazam w Samodzielnym Publicznym Sanatorium Rehabilitacyjnym im. Janusza
Korczaka w Krasnobrodzie procedure zgltaszania przypadkoéw nieprawidfowosci oraz
ochrony 0séb dokonujgeych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatqgczniku nr 1.
" §2

1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikowi adm.-gospodarczemu.

3

1. Procedura , o ktorej mowa w $1 wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od podania
jej do wiadomosci  pracownikom w sposob okreslony w ust.2, mocq
obowigzujgcg od dnia 25 wrzesnia 2024r.

2.Podanie procedury do wiadomosci pracownikow nastepuje poprzez wywieszenie
-na tablicy ogloszen w Sanatorium.

$4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T
T

.

Samodzisine Publiczne Sanatorium Rehabitacyine
int, Janusza Korczaka
22-440 KRASNOBRQD, ul. Sanatoryjna 1
tei. 84 660 71 02, tel.fax: 84 660 73 39
Regon 0003014268-00021, NIF 922-22-94-787



Zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia

Ne 2002024 z dniadfoniem

Dyrektora Samodzielnego
Publicznego Sanatorium
Rehabilitacyjnego im. Janusza
Korczaka w Krasnobrodzie.

Procedura zglaséania prrypadkow  nieprawidlowosci oraz ochrony o0sob
. dokonujgcych  zgloszen w  Samodzielnym  Publicznym — Sanatorium
Rehabilitacyjnym im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie.

1.Celem procedury jest:
" - Stworzenie kompleksowej regulacfi problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen,

- poprawa spolecznej percepcji  (postrzegania)  dzialan 0sob
zglaszajgeych  przypadki  nieprawidtowosci jako aktywnosci waqtpliwej
moralnie  (donosicielstwo),ochrona  0séb  zglaszajgcych  przypadki
nieprawidlowosci,

~ ochrona Sanatorium poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgloszonych przypadkow nieprawidtowosci,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2.Procedura:

— umoZliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,

— gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

— . zapewnia ochrong 0séb dokonujqcych zgloszer i 0s6b z nimi zwigzanych,

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do kiorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;
dziatania odweiowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w
kontekscie zwigzanym z pracq , ktére jest spowodowane zgloszenmiem [ub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszaé prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzqdzic nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w  tym
bezpodstawne inicjowanie przeciwko sygnaliscie;

2) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniv prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury dokonywania zgtoszen
naruszeri prawa i podejmowania dzialah nastepczych lub  procedury



3)

4

5)
6)

7)

8

9)

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych {ub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych.
informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kiérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z kiérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczgeq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekst zwigzany z pracq — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug Iub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istniefe mozliwosé doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

sygnalista — osoba fizyczna (ktora zglasza w ramach zgloszenia wewnetrznego lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyvskang w kontekscie
zwigzanym z pracg) w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca
pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym mna podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolinik, czionek
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, osoba s$wiadczqgcq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawca lub dostawca, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz
(w rozumieniv 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 Granmicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin), zolnierz [w rozumieniu art.
2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz.
248i834)]

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracq zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna , osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosé prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, kidra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;,

zgtoszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

$2

W ramach zgloszenia wewngtrznego lub ujawnienia publicznego sygnalista moze
zglosi¢ informacje o naruszeniu prawa dotyczgcq w szczegolnosci:  korupcyi,
zamowienr publicznych, ustug, bezpieczenstwa transportu, ochrony Srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa ZzZywnosci,



zdrowia, zdrowia publicznego, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, naruszen dotyczgcych
obowigzujqcych regulacji wewnetrznych Ilub standardow etycznych , naruszenia
praw czlowieka stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenia Zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej, jak rowniez :

e naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Sanatorium ;

® naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie

Jormy naduzyé stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

§3

I. Za zapewnienie wdroZenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada dyrektor
Sanatorium.

2. Za wykownywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1)
a)
b)
¢

d

2

3)

a)
b)

c)

d)

e)

N

Dyrektor Sanatorium aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szeczegolnosci poprzez:

osobiste  zaangazowanie  w  rozwdj  systemu  przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w tym korupcyi,

promowanie kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu
wszelkim nieprawidfowosciom,

zapewnienie  srodkow  finansowych,  organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziata nianie prawidiowosciom,
ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikami Sanatorium, w
sposob  zapewniajgcy  efektywnos¢  systemu  przeciwdziala  nianie
prawidlowosciom;

Kierownik administracyjno-gospodarczy Sanatorium sprawuje bezposredni
nadzér nad  skutecznoScig  wdrozonego  systemu  przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez: '
monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikow,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

zglaszanie naruszen wlasciwym organom,

Pracownik sekretariatu realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie  systemu  przeciwdziatania  nieprawidlowosciom, w
szczegolnosci poprzez:

przyjmowanie zgltoszen/sygnalizacyi,

prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacyji,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takZze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie
zespotéw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,
spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgltoszenia,



) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Sanatorium
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywrnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen/sygnalizacji  oraz  propagowania  postawy  obywatelskiej

odpowiedzialnosci,

h) udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwiqzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi;

i) podejmowanie dziatann nastepczych , w tym weryfikacia zgloszenia

wewnetrznego i dalsza komunikacja z sygnalistq , w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej
pracownik sekretariatu ma obowigzek przeprowadzenia tych dziatan z
zachowaniem nalezytej starannosci,

J) zapewnienie rozpatrzenia kaidego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcuch, a fakze, w wuzasadnionych przypadkach, powolywanie
zespolow, ktdrych sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Sanatorium wspdlpracujg 7 osobg
wskazang w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzer: opisanych w zgloszeniu/sygnalizacyi,

¢} zapewnienia w podleglej komdrce organizacyjnej warunkow sprzyjajgcych
wcezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidfowosci;

5 Pracownicy Sanatorium, w szczegolnosci:

a) przestrzegajq wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujq analizy wyzyka informujq bezposredniego przetozonego o
potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach.

¢) na biezgco zglaszajq wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d udostgpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujq postawg sprzyjajgcq przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

s4

1. Zgloszenia dokonywane mogg byé poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
Sfunkcjonujgce w Sanatorium , w szczegdlnosci:

1) pisemnie drogg pocztowqg — na Formularzu stanowigcym zalgeznik nr 1 do
niniefszej procedury, wewnetrzng pocztg Sanatorium lub za posrednictwem
poczty polskiej, w zamknietej kopercie zaadresowanej do Samodzielnego
Publicznego  Sanatorium Rehabilitacyjne im. Janusza Korczaka w
Krasnobrodzie , ul. Sanatoryjna 1, 22-440 Krasnobrod opatrzonej napisem |,
POUFNE — Naruszenie przepisow prawa”

2) pisemnie drogq elektroniczng — na Formularzu stanowigcym zalgcznik nr 1
do niniejszej procedury dostgpnym na stromie internetowej, wypetnionym



S

(elektronicznie lub odrecznie), zeskanowanym i przestanym na adres e-mail:
sekretariat@sanatorium-krasnobrod.pl

3) ustnie za posrednictwem nagrywanej linii  telefonicznej  [ub innego
nagrywanego systemu pod numerem telefonu 84 660 71-02.Przedmiotowe
zgloszenie jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie,

4) ustnie za poSrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej, pod numerem telefonu 84
6607102. Zgloszenie takie jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy
( formularz, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury)
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Sygmalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego
podpisanie;

5) ustnie na wniosek sygnalisty ( ustny lub pisemny)podczas bezposredniego
Spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wriosku.
Zgloszenie takie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub
protokotu spotkania na formularzu stanowigeym zalgceznik nr 2 do niniejszej
procedury.  Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny ,gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sig na ujawnienie swoje
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) anonimowy ,gdy w  Zaden sposob nie moina zidentyfikowaé osoby
dokonujgcej zgloszenia.

- Sanatorium zapewnia sygnaliscie catkowitq poufnosé¢ co do wszystkich

informacji przekazanych w zgloszeniu oraz ochrone przed dziataniami o
charakterze represyjmym lub wplywajgcymi na pogorszenie jego sytuacji
prawnej lub faktyeznej, lub polegajgcymi na kierowaniu grozb, w szczegolnosci

" dziatan negatywnie wplywajgcych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

)

. Zgloszenie sygnalisty powinno zawierac¢ w szczegolnosci:

1) informacje dotyczqce rodzaju naruszenia prawa,

2) wyczerpujgcy opis sytuacji naruszemia prawa (w tym czas, miejsce,
ewentualni swiadkowie) oraz wszelkie inne informacje majgce zwiqzek ze
zgloszeniem, w tym ewentualne dowody potwierdzajqgce naruszenie prawa,

3) dane sygnalisty w tym dane kontaktowe — o ile nie jest to zgloszenie
anonimowe,

4) informacje dotyczgce preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego z
sygnalistq.

5 dane osoby dopuszczajgcej si¢ naruszemia- o ile sygnalista posiada takie
informacje,



2.

AW

6.

6) w zakresie informacji dotyczgcych przyjecia zgtoszenia przez upowaznionego
pracownika , dane dotyczqgce daty przyjecia zgloszenia, wewnetrznego
numeru nadanego zgloszeniu wewnetrznemu i danych osobowych
przyjmujgcego zgloszenie

Procedura zglaszania  przypadkdéw nieprawidlowosci wraz z dostepnymi
Jormularzami zamieszczona jest na stronmie  BIP hitps://bip.sanatorium-
krasnobrod.pl

$6

" Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sq przez pracownika
sekretariatu, o ktorym mowa w§ 3-, ust. 2, pkt. 3-, zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zalgczniku wnr 3 do procedury. W przypadku zgloszenia
zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgloszenia pracownik, o kiérym
mowa w zd. 1 w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, informuje sygnaliste o
przyjeciu zgloszenia, chyba , ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a
nastepnie podejmuje dziatania nastgpcze.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Pracownik sekvetariatu dokonuje weryfikacji zgloszenia w postepowaniu
wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujgce w Sanatorium regulacje wewnetrzne
oraz informacje uzyskane od komdrek organizacyjnych z uwzglednieniem

. rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzeZeniem zachowania zasad

poufnosci. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci,
nie podlegajqg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg
sygnalisty.
W przypadku, gdy zajdzie taka komieczno$é, pracownmik sekretariatu moze
wzywaé na posiedzenie pracownikow lub wspotpracownikdw, ktorzy mogg miec
zwigzek lub jakgkolwiek wiedzg w zakresie zgloszenia, lub sygnaliste — o ile jest
ujawniony, w celu zlozenia wyjasnien. W przypadku koniecznosci wigezenia do
rozpatrzenia zgloszenia przedstawiciela/przedstawicieli  innych  komorek
organizacyjnych Sanatorium [ub powotania Komisji majgcej na celu
rozpatrzenie zgloszenia pracownik sekrvetariatu wystepuje z pisemnym
wnioskiem do Dyrektora Sanatorium. Na wniosek pracownika sekretariatu Ilub
powolanej Komisji wszyscy pracownicy majqg obowigzek stawi¢ sie na
posiedzeniu oraz udostepnial dokumenty i udziela¢ miezbednych informacji w
celu ustalenia wszystkich okolicznosci i zasadnosci zgloszenia.

Po ustaleniu stanu faktycznego uzgodnione przez pracownika sekretariatu
wnioski koricowe zawierajq w szczegolnosci:
a) opis stanu faktycznego,
b) decyzje odnosnie zasadnosci zgloszenia,
c) w sytuacji zgloszen uznanych za zasadne — propozycje dziatan nastepczych w
zakresie dziatan naprawczych Ilub -dyscyplinujgcych w  stosunku do
pracownika, ktory dopuscit sie naruszenia,



d) propozycie mozliwych dzialan zapobiegawczych majgcych na celu
wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.

7. Protokot wraz z wnioskami zatwierdza Dyrektor Sanatorium.

8. Pracownik sekretariatu przekazuje informacje zwrotng do sygnalisty bez zbednej
zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego a w  przypadku  nieprzekazania
potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 1 - 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia

* dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdéry nalezy przekazaé informacje zwrotng.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sq
przechowywane przez okres 3 lat po zakovczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

10. Pracownik sekretariatu nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi
pisemne sprawozdanie o wszystkich zgloszeniach i podjetych dzialaniach
nastepezych.

11. W przypadku zgloszenia anonimowego, postepowania prowadzone jest na takich
samych zasadach jak w przypadku  zgloszenia nieposiadajgcego cech
anonimowosci, z tym ze w trakcie trwania postepowania nie podejmuje sie

Jakichkolwiek dzialani celem ustalenia toisamosci zgtaszajgcego czy préby
pozyskania od niego uzupelmiajgcych informacji, a syvgnalista nie jest
informowany o wyniku postgpowania wyjasniajgcego.

s 7

1. Zgloszenia traktowane sq z nalezytq powagqg i starannoscig w sposéb poufny, a
przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen pracownik sekretariatu jest zobowigzany do
dolozenia nalezytej staranmosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikow i 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

3 Zgloszenia zewngtrzne mozna kierowaé do odpowiednich organdéw publicznych

- przyjmujgcych takich jak Rzecznik Praw Obywatelskich, inspekcje pracy, urzedy
regulacyjne specjalistyczne dla danej branzy(np. finansowej, zdrowotnej), KNF,
UOKIK, GIIF a takze inne instytucje panstwowe odpowiedzialne za nadzor i
egzekwowanie przestrzegania prawa.

$8
Pracownik sekretariatu moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy: '
1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego



$9

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub wujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sqdzié, ze informacja
bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia Iub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Ust. 1 stosuje sig takze do osoby powigzanej z sygnalistq oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgloszenia.

3 Osobom, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracodawca zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjq i
-innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 3 pracodawca, w szczegdlnosci:
gwarantuje poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem $10.

5 Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w
ramach postgpowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony
osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w  dokonaniu
zgloszenia,

2) odebranie od o0sob uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczeri o zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji
pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia.

$10

 Przepisy niniejszej procedury podlegajq przeglgdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
$11

W sprawach nieuregulowanych niniejszqg procedurq zastosowanie majq odpowiednie
przepisy ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku poz.
928), Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Organizacja Zaktadowa NSZZ "Solidarnosc”
w Samodzielnym Publiczaym o
Sanatorium Rehabilitacyjnym

im. J. Kargzaka w Krasnobrodzie .
ul. Sanatoryjna 1, 22-440 Krasnohréd e
NIP 9223075991
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Sarodzieine Publiczne Sanatorium Rehabiacyine
tm. Janusza Korczaka
22-440 KRASNOBROD, ul. Sanatoryjna 1
tel. 84 660 71 02, tol.fax: 84 660 73 39
Regon 000301428-00021, NiP 922-22-84-797



Zatgcznik nr 1 do procedury
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen.

Formularz Sygnalisty’
Zgloszenie naruszenia prawa
[ | Zgloszenie anonimowe (jesli dotyczy)

1. INFORMACJE DOTYCZACE RODZAJU NARUSZENIA PRAWA I
SYGNALISTY

1. Naruszenie praw;z dotyczy:

[ korupcji; [ zdrowia Iub wolnosci osobistej;

zamowien publicznych; (] zdrowia lub praw czlowieka
[ ustug; Ulnaruszenia zasad kodeksu etvki pracownikow

~ |[[] bezpieczenstwa transportu; Sanatorium;
L] ochrony $rodowiska; UInaruszenia praw  pracowniczych, w tym
[ -ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa |mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
Jgdrowego; naduzy¢ stosunku zaleznos$ci w  relacjach
[ bezpieczeristwa zywnosci; " |pracowniczych lub stuzbowych
[ zdrowia; L] 37H€ e e e e e
U1 zdrowia publicznego;
Ul ochrony prywatnosei i danych osobowych;
[ lbezpieczenstwa  sieci i systeméw
teleinformatycznych,
naruszen dotvczgcych obowigzujgcych

regulacii  wewnetrznych  Ilub  standardow
etycznych;
[ naruszenia praw czltowieka stwarzajgce lub
mogqce stwarzaé zagrozenia zycia,

2. Osoba skladajgca zgloszenie:

[ jestem pracownikiem

1 jestem pracownikiem tymczasowym

[ 1jestem osobq $wiadczgcq prace na innef podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

[ jestem przedsiebiorcq

[ jestem prokurentem

[ jestem akcjonariuszem lub wspolnikiem

[ jestem cztonkiem organu osoby prawnej lub Jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawnej

|1 jestem osobg swiadczqeq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy .

L] Jjestem stazysiy,

D Jjestem wolontariuszem,

[_] jestem praktykantem,

[ jestem funkcjonariuszem’

[ jestem zotnierzem®



[ | jestem osobg fizyczng (w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacyi o
naruszeniy prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub peinienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz
po ich ustaniu).

Imig i nazwisko sygnalisty .....................
stanowisko stuzbowe: .

dane  kontaktowe (adres korespondency]ny lub e mail, nr tel)

D Nle doljyczy, zgloszeme anonimowe

Il. INFORMACJE DOTYCZACE NARUSZAJACYCH PRAWO 1 SYTUACJI
NARUSZENIA PRAWA

3. Osoba/y, ktora/e naruszyly prawo:

Imig i nazwisko ..

stanowisko Sfuzbowe.

Imie i nazwisko ..

stanowisko S:‘uzbowe :

4. Opis naruszenia prawa Jakt stw:erdzono (na czym polegab) mepmwzdiowoscz w Jakz
Sposob do nich doszio, kiedy i gdzie mialy miefsce):

5. Czy dostepne sq dowody naruszenia prawa (jesli tak, to jakie?):

6. Kto byt swiadkiem naruszenia/naruszen prawa?



7. Czy wystepujgce naruszenie prawa zglaszano jui wezesniej (jesli tak to kiedy, komu
i w jakiej formie? czy otrzymano odpowieds na zgloszenie?):

8. Jakie dowody zglaszasz (zalgczasz do zgloszenia)? Wymien i zalgcz wszystkie

9. Jakich swiadkow zglaszasz? Wymien i wskaz (jezeli to moZliwe) dane do kontaktu.

-

I 0 Data Zgioszema
11. Podpis sygnallsty/ Imz¢ i nazwzsko sygnalzsly
[ ] Nie dotyczy, zgloszenie anonimowe

Il. PRZYJECIE ZGLOSZENIA

L1 zgloszenie pisemne [ zgloszenie e- mailowe

1. Data wplywu zgloszenia. ...
2. Numer  zgloszemia nadany przez  osobe  przyjmujgca  zgloszenie:

3. Imig i nazwisko osoby przyjmujqcej/ redagujqcej z rozmowy telefonicznej zgloszenie:

pieczgtka i podpis osoby przyjmujgcef zgloszenie

! Formularz stuty zglaszanin naruszenia prawa w Samodzielnym Publicznym Sanatorium Rehabilitacyfmym im. Janus-a Korczaka w Krasnobrod-ie.
Podane informacje sq objete poufnoscig na zasadach okreslonych w procedurze zglaszania proypadicow nieprawidiowosci oraz ochrony osib
dokonujgeych zgloszeri
2 W rozumieniv art. 1 ust. 1 ustawy = dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym fimkcjonariuszy Policji, Agencji Bespieczenstwa Wewnegtr-nego.
Agencii Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wayskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antvkorupcyinego, Strazy Granicznej, Strazy
Mars zatkowskiej, Stuzby Ochrony Pavistwa, Pafistwowej StraZy Pozarnef, Stuzby Celno-Skarbowef | Stuzby Wieziennef oraz ich rodzin

* W rozumieniu art. 2 pht 39 ustawy = dnia 11 marca 2022 r. o obronie Qjezyzny (Dz. U. 22024 r. poz. 248 i 834



(] Protokol z rozmany )2
] Protokol spotkania L3

(] Zgtoszenie anonimowe

1. INFORMACJE DOTYCZACE RODZAJU NARUSZENIA PRAWA I SYGNALISTY

1. Naruszenie prawa dotyczy:

Zatgeznik nr 2 do procedury
zglaszania przypadkow nieprawidfowosci
oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen.

[ korupcji;

] zamowier publiczirych;

[] ustug;

[] bezpieczenstwa transportu;

] ochrony Srodowiska;

L1 ochrony radiclogicznej i bezpieczehistwa
jgdrowego;

D bezpieczenstwa Zywnosci;

[ ] zdrowia;

[l zdrowia publicznego,

L1 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[ |pezpieczeristwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

naruszenn  dotyczgceych  obowigzujgcych
regulacji  wewnetrznych  lub  standardow
etycznych;

[ naruszenia praw czlowieka stwarzajgce lub
mogqgce stwarzaé zagrozenia Zycia,

[ Jzdrowia lub wolnosci osobistej;

(] zdrowia lub praw czlowicka

Ulnaruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw
Sanatorium,

[naruszenia praw pracowniczych, w tym
mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzyé  stosunku zaleznosci w  relacjach
pracowniczych lub stuzbowych,

[

171 - P

2. Osoba skladajgca zgloszenie:
[] jestem pracownikiem
[] jestem pracownikiem tymczasowym

[(] jestem osobg $wiadczgcq prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej
[ jestem przedsiebiorcq
[] jestem prokurentem

[ jestem akcjonariuszem lub wspolnikiem

[ jestem czlonkiem organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej

osobowosci prawnej
U
podwykonawcy lub dostawcy
L1 jestem stazystq,

[ jestem wolontariuszem,
[ jestem praktykantem,

[ Jjestem funkcjonariuszem®
(] jestem zolnierzem’

jestem osobq S$wiadczgcq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,



[0 jestem osobq fizyczng (w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, [ub

petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu).

1. Imie i nazwisko sygnalisty ..............
stanowisko stuzbowe: ...............c....

dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub e-mail, nr tel.)

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

[] Nie dotyczy, zgloszenie anonimowe

1I. DOKEADNY PRZEBIEG [ ] ROZMOWY [ ] SPOTKANIA




B S4a LML BB HEE B4 S4B EA PP 46 ST eew TeT e BEE TET CEA G4 SEE NES F4A 090 KPS VUG WUN L4 S8 B44 BB BES B4s BE4 AAA A bnk vhr ovEE TAE

A8 4 4B BEE S48 HNE SES BEs HEs EES BBA SEE BEA A FEE 444 FHE S EY SH 4 H4Y TEE See VYA PEEP GAA SRa TP CEE AR RAK S48 FEE AN BEV FEE AN BEE BLE sEa

S5 4es MAB B88 a4 SE4 BES AL FEE 440 44 Gbe 444 TES BT ST TAE BED THE PEA U A9 AES FOS 40 FEN AAS ER0 BEE AN SEL SEE 444 LAE BES EEE AAA 44 s

AA L4 BEE 448 H4E BEE Eda bbe G4e YT EET SeR TeT Sew RAA PRSP ESS 40 TEE SES 444 4% UEE S48 WUW BELE DS 444 LAA BAS e SAs S4E ANE S4a AAk AAE bww

W e see BEE ees AN BAE PRSP S04 ENF S48 U4 446 TN LEU SEs 444 SEe HAA B BB a4 AEL KBS A48 EEE 444 444 brv vdd vTev vve eee saw ata ere aaw ama

BE Sss LAA BEE FEE EHE 444 BEA PR E B 48 S EE U d4e Sew BEE TET EEE SAA TET SES FES S SEE SES SN0 LT SEB BUA LEL BNE R A BEE 444 A4k S4a FEE AEE bun

Data przeprowadzema rozmowy/ spotkania: ............... ... R
Potwierdzam prawdziwosé¢ przedstawionych powyzej fakz‘ow nie wnosze¢ zadnych
uwag i poprawek, zatwierdzam transkrypcje rozmowy/ protokSt rozmowy’/protokét
spotkanic’.

Podpis sygnalisty: .......c.ccooeeveiiiiiiiin ...

L] Nie dotyczy, zgloszenie anonimowe

P AL S8s L4 BEE HAH LEL BES SRS LA AE4 HAN HEE BEE B EA Y

pzeczqtka zpodpzs osoby sporzqdzajqcej protokot

IIl. PRZYJECIE PROTOKOLU ROZMOWY/ SPOTKANIA

1. Data przyjecia protokotu rozmowy/ Spotkania: ..................coooc i e

2. Numer zgloszenia nadany przez osobe przyjmujgca pmz‘okoiI et e e e e e

3. Pieczgtka i podpis osoby przyimujgceej protokGl: ... ... e

! Formularz stuiy zglaszaniu naruszenia prawa w w Samodzielnym Publicznym Sanatorium Rehabilitacyjmm im. Janusza Korczaka w Krasnobrod-ie,
Podane informacje sq objete poufnosciq na zasadach okreslionych w procedurze zglasiania priypadkdw nieprawidliowosci oraz ochrony osdb

dokonujqcych zgloszen
2 Zetoszenie ustme dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznef lub innego nienagrywanego systemu komunikacyi glosowef

¥ Na wniosek sygnalisty sgloszenie ustne moze by dokonane podczas bezpofredniego spothania sorgamizowanege w terminie 14 dni od dnia otrzvmama

takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie profokotu spothania

W rozumientu ari. 1 ust. 1 ustawy = dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcfonariuszy Policfi, Agencji Bezpieczerisiwa Wewnetrznego.
Agencii Wywiadu, Shizby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego. Centralnego Biura Antvkorupcyinego, Sirazy Granicznej. StraZy

Marsdafkowsqua, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowef Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej | Sluzby Wieziennej orac ich rodzin
5 W rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy = dnia 11 marca 2022 r. o obronie Qjczyzny (Dz. U. 2 2024 r. po=. 248 i 834)
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