ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 55/DN/2024

Dyrektora Beskidzkiego Centrum Onkologii — Szpitala Miejskiego
im. Jana Pawia Il w Bielsku-Biatej z dnia 17.09.2024 r.

dot. wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszer
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Beskidzkim
Centrum Onkologii — Szpitalu Miejskim im. Jana Pawta Il w Bielsku-
Bialej.

§ 1

Na podstawie art. 24 ust. 1, 3 oraz 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow wprowadzam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatari nastepczych w BCO — SM, stanowigcg zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom w spos6b przyjety w BCO — SN, tj. na Portalu Pracowniczym.

Otrzymuja:
(do pobrania z Portalu Pracowniczego)

- pracownicy BCO - SM,
- afa.



Zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 55/DN/2024

Wewnegtrzna procedura dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dziatari

nastepczych

§1
[Stowniczek pojeé]

Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

BCO-SM — Beskidzkie Centrum Onkologii — Szpital Miejski im. Jana Pawta ll w Bielsku-Biatej,
anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika BCO-SM w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszezgeie kontroli lub postgepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
w BCO-SM, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie Zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjgtych dziatann nastepczych
i powodow takich dziatari przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w BCO-SM, lub petnienia stuzby, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatari odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10} osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnoéé prawng, ktéra jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osoba powigzana z sygnalisty — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,

w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny; zstepny,
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rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne BCO-SM informacji o naruszeniu
prawa;

14) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

15) ustawa o ochronie sygnalistéw — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§2
[Definicja sygnalisty]

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca stosownie do art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow, w tym

w szczegolnosci:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

6) stazysta;

7) praktykant;

8) wolontariusz.

§3

[Przedmiot zgtoszenia]

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, stosownie do art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow, w szczegolnosci w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7} ochrony srodowiska;

8) ochronyradiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;

9) bezpieczenistwa zywnosci;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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14) intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

2.

pomocy paristwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ moiliwoé¢ zgtoszenia informacji
o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych w BCO-SM regulacji wewnetrznych (standardéw,
procedur, zarzadzen).

§4

[Role i odpowiedzialnosci]

Dyrektor BCO-SM nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynnodci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszeri wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani s3 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 pracownikéw i 0séb, ktérych zgloszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadari wynikajgcych z wewnetrznej procedury odpowiada:

Dyrektor BCO-SM, ktdry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegollnosci
poprzez:

osobiste zaangazowanie w rozwdéj systemu przeciwdziatania nieprawidtowoéciom,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowoéciom,
zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw BCO-SM, w spos6b zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

Zastgpcy Dyrektora BCO-SM, ktérzy sprawujg bezposéredni nadzér nad skutecznoscia
wdroZonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegéinosci poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
zglaszanie naruszer wlasciwym organom;

kierownicy komérek organizacyjnych BCO-SM, ktérzy wspotpracuja z Kierownikiem Sekcji
Organizacji i Zarzadzania w zakresie:

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikéw,

wyjasniania okolicznosci zdarzeri opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,

zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Kierownik Sekcji Organizacji i Zarzadzania, w szczegélnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

prowadzenie rejestru zgtoszen wewné,trznych,
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c) podejmowanie dziatari nastepczych (w tym weryfikacje zgloszenia wewnetrznego, dalsza
komunikacj¢ z sygnalista, wystepowanie o dodatkowe informacje, przekazywanie sygnaliscie

informacji zwrotnej),

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie  poufnosci  sygnalicie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie
pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw BCO-SM zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszeri nieprawidtowosci oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

4. Informacje o procedurze zgtoszeri wewnetrznych przekazuje si¢ osobom ubiegajagcym sie o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy

lub ustug wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§5
[Kanaly zgtoszen]

1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacj
gtosowej i dokumentowane jest za zgoda sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy dokonanej przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 3 pkt 4. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy poprzez
jej podpisanie,

2) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji gtosowej i dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 3
pkt
4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego
podpisanie;

3) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt 4. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

4) za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt. 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

3. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

4. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga byé zgtaszane poprzez dedykowane,
poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace w BCO-SM, w szczegblnosci:

1) za pomoca poczty  elektronicznej na  adres: sygnalista@onkologia.bielsko.pl
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(najlepiej w zaszyfrowanym pliku),

2) w formie listownej na adres: Beskidzkie Centrum Onkologii — Szpital Miejski im. Jana Pawta I,
ul. Wyzwolenia 18, 43-300 Bielsko-Biata z dopiskiem na kopercie np. ,zgloszenie
nieprawidtowosci” Kierownik Sekcji Organizacji i Zarzadzania — do rak wtasnych”.

§6

[Elementy zgtoszenia wewnetrznego]

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko oraz dane kontaktowe: adres korespondencyjny, adres poczty
elektronicznej lub numer telefonu,

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane oséb, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moie zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Wzér formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Zgloszenia beda przyjmowane takze bez zachowania formy wskazanej w zalaczniku.

§7
[Tryb postepowania ze zgtoszeniami]

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane s3 przez pracownika, o ktérym mowa w § 4ust. 3
pkt 4, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury. Rejestr
zgtoszenn wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikag;ji
tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy

2. W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 6ust. 1
pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt 4 dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych (w szczegélnoéci prowadzi dalszg
komunikacjg z sygnalista, wystepuje o dodatkowe informacje, wydaje rekomendacje co do
stosownych dziatai naprawczych lub dyscyplinujacych oraz powiadomienia wiasciwych
organéw).

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt
4 pracownik zgftasza do Dyrektora BCO-SM koniecznos¢ wytaczenia go z realizacji zadan
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wynikajacych z wewnetrznej procedury. Dyrektor BCO-SM upowaznia inng osobe w BCO-SM do
realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury
stosuje sie odpowiednio.
. Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 3 pkt 4 ma obowiazek podjecia dziatah nastepczych bez
zbednej zwtoki.
6. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt 4 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie nieprzekraczajagcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 -
trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondenciji.

§8
[Ochrona danych osobowych]

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionych osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
2. Zasady zawartej w ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, wiasciwy
organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowe;j
lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ie takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub postepowaniu sgdowemu.
3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt 4 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
4. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakoriczeniu postepowat zainicjowanych tymi dziataniami.
6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgfoszeniem
podlegajq zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.5.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$é akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 3.

§9
[Zgtoszenia anonimowe]

Informacje o naruszeniach prawa zgfoszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§10
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[Ochrona sygnalisty]

1. Sygnalista podiega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnoéé i anonimowoéé danych)
i w zakresie dziatari odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznegojest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszefi.

§11
[Zakaz dziatarh odwetowych]

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Sygnaliscie Dyrektor BCO-SM zapewnia ochrone przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajace w szczegélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreélony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15)  dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)  wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;
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19)  dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztoéci pracy w danym sektorze lub

w danej branizy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)  wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby, ust.1 i 2 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub
ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
dziatan odwetowych ani préby lub groiby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegolnodci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natoienie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§12
[Ochrona rozszerzona]

Przepisy § 10-11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg.

§13
[Klauzula informacyjna]

1. Sygnaliste naleiy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
i sgdowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegéty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowigzku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszej procedury.

§14
[Przepisy koricowe]

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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2. Informacje w zakresie zgtoszen zewngtrznych dostepne s3 w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.’

3. Przepisy niniejszej procedury podlegajq przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik nr 1 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatai nastepczych

Formularz zgtoszenia wewnetrznegow BCO-SM

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe: adres korespondencyjny, adres poczty elektronicznej, numer telefonu

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczeristwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnege oraz UniiEuropejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

procedur wewnetrznych.

0 ODO0OO0OOoOoOoOooooooo

Tres¢ zgtoszenia
Opisz szczegblowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz(z ponizszej
listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktérq chcesz opisac):
® Podaj dane osdb, ktére dopuscify sie nieprawidfowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,stanowiska).
Podaj dane oséb, ktére mogfy sta¢ sie ofiarami nieprawidtowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?
Kiedy mniej wiecej sie zaczefo? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byf.
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowaody i $wiadkowie
Wska: i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

data i czytelny podpis oscby dokonujacej zgtoszenia
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Zatacznik nr 3 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszer prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

KLAUZULA INFORMACYINA — WZOR

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogéInego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takie o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe gromadzié bedzie vevenmereensnsnres) dane adresowe:
................................................... , ktory jest administratorem danych osobowych.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym moina sie skontaktowaé
W hastepujacy sposdb:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail..........ccceveuveverrernnnnee. 2

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

c) lub telefonicznie pod numerem: ........cvrerrrenine

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3) Pani/fPana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatari nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.z przepisami
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw.

Jezeli zgtoszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzkuz
niezbgdnoscia ze wzgledéw zwigzanych z wainym interesem publicznym, na podstawie prawa,w
oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.,

Jedli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci
bedy réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak
nie bedzie to mialo wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej
cofnieciem.

4) Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwigzku z tym udostepnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcami moga byé réwniez podmioty
wspierajgce Administratora w realizacji zadani, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla
UZytkowanych W .....eveveecvecnensenns systeméw informatycznych przy czym zakres przekazania danych
ograniczony jest wytgcznie do moiliwoéci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami moga by¢:
a) jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencii:

e tradycyjnej — odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta
Polska.

e elektronicznej — odbiorcy bedzie podmiot ........ccceeveemennenee.. serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty

elektronicznej

b) jesli e powierzyl/o przyjmowanie zgioszeri zewnetrznemu podmiotowi odbiorcg bedzie
podmiot ............ upowazniony do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych i przekazywania informacji
zwrotnej.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakoriczenia dziatan
nastgpczych, a nastepnie dane bedq przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
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kalendarzowego w ktérym zakoriczono dziatania _nastgpcze lub po zakoriczeniu postepowari
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgfoszenia zostang usunigte w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) Zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie danych,
jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepetne lub
nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania

Zadania poprosic o ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliémy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

8} Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych z
przepisow Ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia
objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepiséw Ustawy

o ochronie sygnalistéw.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych w
zakresie udzielania informacji sygnaliécie.

¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.
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