Zatgcznik do Zarzadzenia nr 23/2024
Dyrektora WOLOIZOL w Gorzycach z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtaszania 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)WOLOIZOL w Gorzycach lub Osrodku - rozumie sie przez to Wojewodzki Osrodek
Lecznictwa Odwykowego i Zaktad Opiekunczo-Leczniczy w Gorzycach;

2)Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
Z pracq;

3)Podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarczg, osobe prawng Ilub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng,
lub pracodawce, jezeli nie sq podmiotami publicznymi;

4)Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
W zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkéw finansowych Iub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

5)Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie Ilub =zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

6)Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

7)Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich
dziatan;
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8)Pracowniku ds. naruszen - pracownik przyjmujacy, rejestrujacy informacje
0 haruszeniu, dokumentujqcy zgtoszenie o0 naruszeniu, przekazujacy informacje
sygnaliscie o sposobie rozpatrzenie zgtoszenia;
9)Zgtoszeniu - rozumie sie przez to zgtoszenie informacji na temat naruszen lub
potencjalnych naruszen prawa WOLQiIZOL w Gorzycach lub przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.
8§ 2
Zakres
Niniejsza Procedura okresla =zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych,
rozumianych jako przekazanie informacji na temat naruszehn prawa w obrebie
WOLOQIiZOL w Gorzycach, zgodnie z postanowieniami przepiséw dotyczacych ochrony
0s0b zgtaszajgcych naruszenia prawa - sygnalistow.
§3
Tryb dokonywania zgtoszen
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia za pomoca:
1) kanatu wewnetrznego;
2) kanatu zewnetrznego;
2.Sygnalista moze poda¢ informacje o naruszeniu prawa poprzez ujawnienie
publiczne.
§4
Kanat wewnetrzny
1. Do wewnetrznych kanatdow zgtaszania naruszen w WOLQOIZOL w Gorzycach naleza:
1)aplikacja Sygnanet;
2)zgtoszenie w formie pisemnej;
3)zgtoszenie ustne - osobiscie lub telefonicznie na nr 32 41 23 156 lub za
posrednictwem innych systeméw komunikacji gtosowej.
2.0sobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen dokonywanych kanatem
wewnetrznym jest pracownik ds. naruszen.
3.0soba wspomniana w ust. 2 petnigc role niezaleznego organizacyjnie podmiotu
upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych w zakresie: przyjmowania
informacji o naruszeniu, potwierdzaniu jej przyjecia, rejestracji, wystepowania
o dodatkowe informacje (na wniosek pracownika wyznaczonego przez Dyrektora),
poinformowania Sygnalisty o wynikach postepowania wyjasniajacego,
zobowigzany jest do podjecia dziatan z nalezytg starannoscia.
4.Dopuszcza sie anonimowe dokonywanie zgtoszen pod warunkiem, ze zostanie
wskazany sposob komunikacji zwrotnej z Sygnalistg, pozwalajacy WOLQIZOL
w Gorzycach wywigzac sie z obowigzkéow wynikajacych z postanowien przepiséw
dotyczacych ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa - sygnalistow oraz
niniejszej Procedury.
5. Potwierdzenie zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba, ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie.
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§5
Zakres zgtaszanych danych

. Sygnalista, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania
sprawy, powinien w zgtoszeniu uwzgledni¢ w szczegdlnosci nastepujace
informacje:

1) zwiezty opis sprawy;

2) wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych lub przepiséw prawa;

3) wskazanie osoby i komdrki organizacyjnej, ktérej dotyczy informacja
O naruszeniu;

4) zrédto wiedzy Sygnalisty o naruszeniu;

5) wskazanie o0sdéb majacych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych
Swiadkow).

. Brak przekazania petnej informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy lub
gdy ujawnienie informacji mogtoby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty.

§6
Zasady dokonywania zgloszen za posrednictwem aplikacji Sygnanet

.Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia za pomoca aplikacji Sygnanet,
dostepnej na stronie www.sygnanet.pl/woloizol_gorzyce.

.Sygnanet pozwala dokonac zgtoszenia naruszen anonimowo, chroni tozsamosé
zgtaszajacego i umozliwia korespondencje bez naruszenia jego anonimowosci.

.W ramach dokonywanego zgtoszenia, Sygnalista ma mozliwo$¢ utworzenia
wiadomosci tekstowej oraz dodania do niej zatgcznikdw. Po wystaniu Zgtoszenia
Sygnalista otrzymuje dokument potwierdzajacy wystanie oraz odebranie
zgtoszenia przez Odbiorce. Wiadomosci nadawany jest indywidualny nr ID oraz
hasto dostepu do zgtoszenia.

. Szczegbtowe zasady korzystania z aplikacji Sygnanet zostaty umieszczone na
stronie internetowej WOLOiZOL w Gorzycach.

§7
Zasady dokonywania zgtoszenia w formie pisemnej

. Zgtoszenia w formie pisemnej mozna dokonac poprzez:

1) korespondencje listowg, kierowang na adres Osrodka - WOLQOIZOL
w Gorzycach, 44-350 Gorzyce, ulica Zamkowa 8;

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

. W celu zachowania petnej anonimowosci i poufnosci danych:

1) zgtoszenie przekazane drogq korespondenciji tradycyjnej powinno by¢ wystane
z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia - do rgk witasnych pracownika ds.
naruszen”, a w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownika ds. naruszen -
z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia - do ragk wiasnych Dyrektora".
Korespondencja zostanie przekazane bezposrednio do adresata bez otwierania
koperty.
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2) zgtoszenie z wykorzystaniem S$rodka komunikacji elektronicznej winno by¢
wystane z prywatnego adresu e-mail, uniemozliwiajgcego identyfikacje
nadawcy.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, Pracownik ds. naruszen kieruje
korespondencje bezposrednio do podmiotu tworzacego.

§8
Zasady dokonywania zgtoszen w formie ustnej

1.Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia pracownikowi ds. naruszen,
w formie ustnej poprzez kontakt telefoniczny na numer 32 41 23 156 lub za
posrednictwem innych systemdéw komunikacji gtosowej oraz na wniosek
zgtaszajacego, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
7 dni od dnia zgtoszenia w miejscu lub w czasie zapewniajgcym zachowania
anonimowosci.

2. W rozmowie telefonicznej (lub w rozmowie przeprowadzonej za posrednictwem
innych systemdéw komunikacji gtosowej) albo podczas bezposredniego spotkania
pracownik ds. naruszen potwierdza przyjecia zgtoszenia i sporzgdza protokét z jej
przeprowadzenia.

§9
Rejestrowanie zgloszen

1.Pracownik ds. naruszen prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, w ktérym
rejestrowane sg wszystkie zgtoszenia o naruszeniu prawa lub mozliwosci
popetnienia naruszenia, bez wzgledu na podzniejszy przebieg i wynik
postepowania.

2. Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych
oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci Sygnalistéw,
sprawcow oraz potencjalnych sprawcéw naruszen oraz os6b, wobec ktérych
popetniono naruszenie.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera nastepujace dane:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

4. Dane wskazane w ust. 3 pkt 3 i 4 nie sq wpisywane do rejestru, jezeli zgtoszenia
dokonano anonimowo.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.
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.Dostep do rejestru majg wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie Dyrektora
WOLQIZOL w Gorzycach w formie pisemnej do przyjmowania zgtoszen Ilub
podejmowania dziatan nastepczych, a takze organy publiczne w zwigzku
z prowadzonymi czynnosciami wynikajagcymi z przepisOow prawa powszechnie
obowigzujacego.
§10
Ochrona danych osobowych
.W przypadku przetwarzania danych osobowych Sygnalisty lub innych oso6b
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia, zastosowanie majgq przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, w tym postanowienia przepisOw prawa
dotyczacych ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa - sygnalistéw.
.Administratorem danych osobowych, ujawnionych w wyniku zastosowania
niniejszej Procedury, jest WOLOiZOL w Gorzycach.
§11
Postepowanie wyjasniajace
. Po wptynieciu zgtoszenia, najpdzniej w ciaqgu 14 dni od daty jego otrzymania
pracownik ds. naruszen przy udziale dyrektora i osoby odpowiedzialnej za obstuge
prawng, dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia.
. Odrzucenie zgtoszenia naruszenia nastepuje, jezeli wyniki wstepnej weryfikacji
wskazujg, ze jest ono w oczywisty sposéb bezzasadne. W innych przypadkach
wszczynane jest postepowanie wyjasniajgce.
. Postepowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez osoby wskazane przez
Dyrektora.
. W toku postepowania wyjasniajacego, osoby wyznaczone przez Dyrektora do jego
przeprowadzenia mogq:
1)oddali¢ zgtoszenie ze wzgledu na jego bezzasadnos¢;
2)wystgpi¢ do sygnalisty o dodatkowe informacje;
3)zarekomendowa¢  konieczno$¢  powiadomienia  organdw  publicznych
0 popetnienia przestepstwa lub wykroczenia;
4)zarekomendowac¢ koniecznos¢ powiadomienia o naduzyciu odpowiedniej
jednostki publicznej;
5)zarekomendowac podjecie sankcji wewnetrznych, w tym wymierzenie kary
przewidzianej w Kodeksie pracy lub o ograniczenie sie do pouczenia osoby,
ktéra dopuscita sie naruszenia i zobowigzanie jej do powstrzymania sie od
takiego dziatania.
.Pracownik ds. naruszen informuje Sygnaliste o wynikach postepowania
wyjasniajacego w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze sposéb przekazania zgtoszenia
uniemozliwia dalszy kontakt z Sygnalista.
§12
Kanat zewnetrzny
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1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego.
2.Do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych uprawniony jest wyznaczony organ
centralny lub organy publiczne.
3. 0rganem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
4. 0Organami publicznymi sg organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.
5.Na stronach internetowych organu centralnego oraz organdw publicznych
umieszczone sq zasady dokonywania zgtoszen za posrednictwem kanatu
zewnetrznego.
§ 13
Ujawnienie publiczne
W przypadku Sygnalisty dokonujgcego ujawnienia publicznego, zastosowanie majq
zastosowanie postanowienia prawa dotyczace ochrony o0séb zgtaszajacych
naruszenie prawa - sygnalistow.
§ 14
Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach powszechnie obowigzujgcego
prawa, w tym postanowienia przepisow prawa dotyczacych ochrony o0so6b
zgtaszajacych naruszenia prawa - sygnalistow, od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia Iub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.
§ 15
Postanowienia koncowe
1. Niniejsza Procedura stanowi wewnetrzng regulacje WOLQOiZOL w Gorzycach i nie
wytgcza stosowania powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.
2.Tres¢ Procedury jest umieszczona na stronie internetowej WOLQIZOL
w Gorzycach.



