Zal. do zarzadzenia Dyrektora WOLOIZOL w Gorzycach nr 51/2021 z dnia 2.12. 2021r.

Procedura zglaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen prawa w Wojewodzkim Osrodku
Lecznictwa Odwykowego i Zakladzie Opiekunczo-Leczniczym w Gorzycach, zwana dalej
Procedura.

§1
Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) WOLOiIiZOL w Gorzycach lub Os$rodku — rozumie si¢ przez to Wojewodzki Osrodek Lecznictwa
Odwykowego 1 Zaktad Opiekunczo-Leczniczy w Gorzycach;

2) Dzialaniach nastgpczych — rozumie si¢ przez to dziatania podjete przez WOLOIZOL w Gorzycach w
celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziataniu naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w tym przez postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

3) Dziataniach odwetowych — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktoére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszaé
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

4) Informacja o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa do ktoérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w WOLOIZOL w Gorzycach;

5) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

6) Pracownik ds. naruszen - pracownik przyjmujacy, rejestrujacy informacje o naruszeniu, dokumentujacy
zgloszenie o naruszeniu, przekazujacy informacje sygnali§cie o sposobie rozpatrzenie zgtoszenia;

7) Zgltoszeniu — rozumie si¢ przez to zgloszenie informacji na temat naruszen lub potencjalnych naruszen
prawa WOLOIiZOL w Gorzycach lub przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

§2
Zakres
Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgloszen wewngtrznych, rozumianych jako przekazanie
informacji na temat naruszen prawa w obrebie WOLOIZOL w Gorzycach, zgodnie z postanowieniami
przepiséw dotyczacych ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa.
§3
Tryb dokonywania zgloszen
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia za pomoca:
1) kanatlu wewnetrznego;
2) kanalu zewnetrznego;
2. Sygnalista moze poda¢ informacje o naruszeniu prawa poprzez ujawnienie publiczne.
§4
Kanal wewngtrzny
1. Do wewnetrznych kanatow zglaszania naruszen w WOLO1ZOL w Gorzycach naleza:
1) aplikacja Sygnanet,
2) zgloszenie w formie pisemne;j;
3) zgloszenie ustne — osobiscie lub telefonicznie nr 32 4123156 lub za posrednictwem innych
systemow komunikacji gtosowe;.

2. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen dokonywanych kanatem wewnetrznym jest
pracownik ds. naruszen.

3. Osoba wspomniana w ust.2 petnigc role niezaleznego organizacyjnie podmiotu upowaznionego do
podejmowania dziatan nastgpczych w zakresie: przyjmowania informacji o naruszeniu, potwierdzaniu
jej przyjecia, rejestracji, wystgpowania o dodatkowe informacje (na wniosek pracownika
wyznaczonego przez Dyrektora), poinformowania Sygnalisty o wynikach postgpowania
wyjasniajacego, zobowigzany jest do podjecia dzialan z nalezyta starannoscia.

4. Dopuszcza si¢ anonimowe dokonywanie zgloszen pod warunkiem, Ze zostanie wskazany sposob
komunikacji zwrotnej z Sygnalista, pozwalajacy WOLOiIiZOL w Gorzycach wywigzaé sie z
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obowigzkéw wynikajacych z postanowien przepisow dotyczacych ochrony o0so6b zglaszajacych
naruszenia prawa oraz niniejszej Procedury.

. Potwierdzenie zglaszajacemu przyjecia zgloszenia nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba, Ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§5

Zakres zglaszanych danych

. Sygnalista, celem zapewnienia mozliwos$ci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy, powinien

w zgloszeniu uwzgledni¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) zwiezlty opis sprawy;

2) wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych lub przepisow prawa;

3) wskazanie osoby i komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy informacja o naruszeniu;

4) zrodilo wiedzy Sygnalisty o naruszeniu,

5) wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawa (w tym ewentualnych swiadkow).
. Brak przekazania petnej informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy lub gdy ujawnienie
informacji mogloby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty .

§6
Zasady dokonywania zgloszen za posrednictwem aplikacji Sygnanet

. Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania zgloszenia za pomocg aplikacji Sygnanet, dostepnej na stronie

sygnanet.pl/woloizol gorzyce.

. Sygnanet pozwala dokona¢ zgloszenia naruszen anonimowo, chroni tozsamo$¢ zglaszajacego i

umozliwia korespondencje bez naruszenia jego anonimowosci.

. W ramach dokonywanego zgloszenia, Sygnalista ma mozliwo$¢ utworzenia wiadomosci tekstowej oraz

dodania do niej zatagcznikow. Po wystaniu Zgloszenia Sygnalista otrzymuje dokument potwierdzajacy

wystanie oraz odebranie zgloszenia przez Odbiorcg. Wiadomosci nadawany jest indywidualny nr ID

oraz hasto dostepu do zgloszenia.

. Szczegotowe zasady korzystania z aplikacji Sygnanet zostaly umieszczone na stronie internetowe]

WOLOiIZOL w Gorzycach.

§7
Zasady dokonywania zgtoszenia w formie pisemnej

. Zgtoszenia w formie pisemnej mozna dokona¢ poprzez:

1) korespondencje listowa, kierowang na adres Osrodka;

2) dedykowang skrzynke e-mail (naruszenia@woloizol.com.pl)

. W celu zachowania pelnej anonimowosci 1 poufnosci danych:

1) zgloszenie przekazane drogg korespondencji tradycyjnej powinno by¢ wystane z dopiskiem
»Zgloszenie naruszenia - do rgk wtasnych pracownika ds. naruszen”, a w przypadku gdy zgloszenie
dotyczy pracownika ds. naruszen - z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia - do rak wilasnych
Dyrektora". Korespondencja zostanie przekazane bezposrednio do adresata bez otwierania koperty.

2) zgloszenie z wykorzystaniem $rodka komunikacji elektronicznej winno by¢ wystane z prywatnego
adresu e-mail, uniemozliwiajacego identyfikacj¢ nadawcy.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora, korespondencja winna zawiera¢ dopisek ,,Zgloszenie

naruszenia - do rak wtasnych Przewodniczacego Rady Spoteczne;j”.

§8
Zasady dokonywania zgtoszen w formie ustnej

. Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania zgloszenia pracownikowi ds. naruszen, w formie ustnej poprzez

kontakt telefoniczny na numer 32 4123156 lub za posrednictwem innych systeméw komunikacji

glosowej oraz, na wniosek zglaszajacego, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w

terminie 7 dni od dnia zgloszenia w miejscu lub w czasie zapewniajagcym zachowania anonimowosci.

. W rozmowie telefonicznej (lub w rozmowie przeprowadzonej za posrednictwem innych systemow

komunikacji gtosowej) albo podczas bezposredniego spotkania pracownik ds. naruszen potwierdza

przyjecia zgloszenia i sporzadza protokot z jej przeprowadzenia.
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§9

Rejestrowanie zgloszen

. Pracownik ds. naruszen prowadzi rejestr zgltoszen wewnetrznych, w ktérym rejestrowane sg wszystkie

zgloszenia o naruszeniu prawa lub mozliwos$ci popelnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy
przebieg 1 wynik postepowania.

. Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz z

uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowos$ci Sygnalistow, sprawcOw oraz potencjalnych
sprawcOw naruszen oraz osob, wobec ktérych popetlniono naruszenie.

. Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera nastepujace dane:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego

4) informacje¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;
5) dat¢ zakonczenia sprawy.

. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

. Dostep do rejestru maja wytacznie osoby posiadajagce upowaznienie Dyrektora WOLOIiZOL w

Gorzycach w formie pisemnej do przyjmowania zgloszen lub podejmowania dziatan nastgpczych, a
takze organy publiczne w zwigzku z prowadzonymi czynnos$ciami wynikajagcymi z przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego.
§ 10
Ochrona danych osobowych

. W przypadku przetwarzania danych osobowych Sygnalisty lub innych os6b w zwigzku z dokonanym

zgloszeniem naruszenia, zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, w tym
postanowienia przepisow prawa dotyczacych ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa.

. Administratorem danych osobowych, ujawnionych w wyniku zastosowania niniejszej Procedury, jest

WOLOi1ZOL w Gorzycach.
§ 11
Postepowanie wyjasniajace

. Po wplynigciu zgtoszenia, najpdzniej w ciggu 14 dni od daty jego otrzymania pracownik ds. naruszen

przy udziale dyrektora 1 doradcy prawnego, dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

. Odrzucenie zgtoszenia naruszenia nastepuje, jezeli wyniki wstepnej weryfikacji wskazuja, ze jest ono

W oczywisty sposob bezzasadne. W innych przypadkach wszczynane jest postepowanie wyjasniajace.

. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez osoby wskazane przez Dyrektora.
. W toku postepowania wyjasniajagcego, osoby wyznaczone przez Dyrektora do jego przeprowadzenia

moga:
1) oddali¢ zgloszenie ze wzgledu na jego bezzasadnosc¢;
2) wystapi¢ do sygnalisty o dodatkowe informacje;
3) zarekomendowa¢ konieczno$¢ powiadomienia organdéw publicznych o popehienia przestepstwa lub
wykroczenia;
4) zarekomendowac konieczno$¢ powiadomienia o naduzyciu odpowiedniej jednostki publicznej;
5) zarekomendowaé podjgcie sankcji wewnetrznych, w tym wymierzenie kary przewidzianej w
Kodeksie pracy lub o ograniczenie si¢ do pouczenia osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia i
zobowigzanie jej do powstrzymania si¢ od takiego dziatania.

. Pracownik ds. naruszen informuje Sygnaliste o wynikach postepowania wyjasniajagcego w terminie 3

miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze sposéb przekazania
zgloszenia uniemozliwia dalszy kontakt z Sygnalista.
§ 12
Kanat zewngtrzny

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgltoszenia wewnetrznego.
. Do przyjmowania zgloszen zewngtrznych uprawniony jest wyznaczony organ centralny lub organy

publiczne.

. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
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4. Organami publicznymi sg organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.
5. Na stronach internetowych organu centralnego oraz organéw publicznych umieszczone sg zasady
dokonywania zgloszen za posrednictwem kanalu zewngtrznego.
§ 13
Ujawnienie publiczne
W przypadku Sygnalisty dokonujacego ujawnienia publicznego, zastosowanie majg zastosowanie
postanowienia prawa dotyczace ochrony osob zglaszajacych naruszenie prawa.
§ 14
Postanowienia koncowe
1. Niniejsza Procedura stanowi wewnetrzng regulacje WOLOIiZOL w Gorzycach 1 nie wylacza
stosowania powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa.
2. Tres¢ Procedury jest umieszczona na stronie internetowej] WOLO1ZOL w Gorzycach.



