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1. CEL PROCEDURY

1.1.

1.2.

1.3.

Celem Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
(dalej: Procedura) jest wprowadzenie procedur postepowania w przypadku zgtoszen naruszen
prawa zgodnie z ustawq z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz.
928) w Wojewddzkim Szpitalu Neuropsychiatrycznym im. dr. Emila Cyrana Lublincu (dalej: WSN).
Procedura okresla procedury zgtaszania oraz rozpatrywania zgtoszed naruszen prawa w WSN,
podejmowania dziatan nastepczych i zapewnienia ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia prawa
przed dziataniami odwetowymi.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
w WSN.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Wszyscy pracownicy Wojewddzkiego Szpitala Neuropsychiatrycznego im. dr. Emila Cyrana w Lubliicu.
Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
z pracy, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego pracy.

3. TERMINOLOGIA

3.1.

3.2.

3.3.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszern zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzié, nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto, lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji, lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje, lub pracowat, lub
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w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje, lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

3.4. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

3.5. Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec 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 podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

3.6. Organ publiczny — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3
ust. 1.

3.7. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana.

3.8. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona.

3.9. Osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 17).

3.10. Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny.

3.11. Podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacg dziatalnos¢
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktdrej ustawa przyznaje zdolno$é prawng lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi.

3.12. Podmiot publiczny — nalezy przez to rozumieé podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(t.j. Dz. U.z 2023 r., poz. 1524).
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3.13. Postepowanie prawne — nalezy przez to rozumiec¢ postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisdbw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych.

3.14. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej.

3.15. Zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

3.16. Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

3.17. Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

3.18. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., 928).
3.19. Procedura — niniejszy dokument.

3.20. Pracodawca/ WSN — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Szpital Neuropsychiatryczny im. dr.
Emila Cyrana w Lublincu.

4. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

4.1. Postanowienia ogdlne:
4.1.1. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia przez
niego pracy.
4.1.2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
Zatgcznik nr 1 do P-01
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11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
4.1.3. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;
8) osoba s$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant.
4.1.4. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 4.1.3, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg 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 lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.
4.1.5. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja, bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje naruszeniu prawa.
4.1.6. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).
4.1.7. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
4.1.8. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ

publiczny, ktérego wifasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
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obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

4.1.9. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organéw publicznych przyjmujgcych takie zgtoszenia, zawarte zostaty
w Intranecie w zaktadce ,Zgtoszenia zewnetrzne” oraz na stronie internetowej Szpitala www.wsnlc.pl.
4.1.10. Pracodawca i wszyscy zatrudnieni Pracownicy, niezaleznie od formy swiadczenia pracy, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia, powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego
z obowigzujgcym prawem wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania
i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ prawa, w zakresie przedmiotowym
opisanym w przepisach prawa oraz postanowieniach Procedury.

4.1.11. Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania oraz zaniechania, prowadzace do
nieprawidtowosci w stosowaniu i przestrzeganiu prawa, nie bedg tolerowane przez Pracodawce.
4.1.12. Wszelkie Zgtoszenia bedg skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidfowosci wyjasniane
i eliminowane.

4.1.13. Kazdy zatrudniony skfada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg. Wzér
oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4.1.14. Pracodawca, Dziat Kadrowo-Ptacowy oraz osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych
dokftadajg wszelkich staran, aby osoby $wiadczgce prace oraz ustugi byly informowane oraz
zaangazowane w przeciwdziatanie i eliminowanie wszelkich nieprawidtowosci, ktére mogtyby
doprowadzi¢ do zaistnienia naruszenia prawa.

4.1.15. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnica zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

3) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

4.1.16. Postanowien Procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona
na podstawie przepiséw odrebnych, w szczegdlnosci, jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa.

4.2. Obowigzki Pracodawcy:
4.2.1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania i reagowania na dziatania odwetowe
stosowane wobec osoby zgtaszajace;.
4.2.2. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Procedury i wprowadza niezbedne
zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposdb sprawiedliwy, spdjny i skuteczny.
4.2.3. Pracodawca prowadzi polityke informacyjng, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy wsrod
Pracownikéw o zasadach opisanych w Procedurze oraz funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.
4.2.4. Pracodawca powotuje staty zespot przyjmujgcy i badajgcy Zgtoszenia naruszenia prawa.
4.2.5. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem

zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
Zatgcznik nr 1 do P-01
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dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb.

4.2.6. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w pkt 4.2.5., mogg by¢ dopuszczone
wyltgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego
wykonywaty te prace.

4.2.7. Pracodawca tworzy kanaly wewnetrzne zapewniajagce mozliwos¢ dokonywania Zgtoszen
naruszenia prawa.

4.2.8. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika z trescig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

4.2.9. Pracodawca:

1) prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych;

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.
4.2.10. Wpisu do rejestru zgtoszenn wewnetrznych dokonuje powotany zespét na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

4.2.11. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

0s6b;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

4.2.12. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4.3. Obowigzki Pracownikéw.
4.3.1. Wszyscy zatrudnieni zobowigzani sg znac i stosowac niniejsza Procedure.
4.3.2. Wszyscy zatrudnieni zobowigzani sg do zachowania bezwzglednej poufnosci w ramach
uczestniczenia w charakterze $wiadka postepowania, strony postepowania lub cztonka zespotu
w pracach Zespotu przyjmujgcego i badajgcego Zgtoszenia naruszenia prawa realizowanej przez
podpisanie stosownego oswiadczenia bedgcego Zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Procedury.

4.4. Sposoby zgtaszania naruszen.
Zatgcznik nr 1 do P-01
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4.4.1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa osoba zgtaszajgca ma prawo
skorzysta¢ z wewnetrznego kanatu zgtoszen udostepnionego przez WSN. Zgtoszenie odbywa sie
poprzez:

1) wypetnienie formularza zamieszczonego na stronie WSN pod adresem: www.wsnlc.pl.,

2) wystanie zgtoszenia za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@wsnlc.pl.,

3) wystanie zgtoszenia w formie pisemnej — w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg,
opatrzonej napisem ,Zgtoszenie sygnalista” badZz ,Sygnalista”, umieszczonej w kolejnej
zamknietej kopercie, zaadresowanej na adres: Wojewddzki Szpital Neuropsychiatryczny im.
dr. Emila Cyrana w Lubliicu, ul. Grunwaldzka 48, 42-700 Lubliniec.

4.4.2. Ostateczny wybor trybu zgtoszenia nalezy do osoby zgtaszajgce;j.
4.4.3. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,

2) adres do kontaktu sygnalisty,

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

4) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

5) wskazanie wuzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, Zze informacja

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.
4.4.4. Zgtoszenia nie mogg mie¢ charakteru anonimowego.
4.4.6. Osoba zgtaszajgca moze dokonaé zgtoszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega
ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny,

a nastepnie organ publiczny, w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego, nie podejma zadnych
odpowiednich dziata nastepczych, ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji

zwrotnej, ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej, nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych, ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej,
- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.
4.4.7. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzié, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegdlnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak: mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
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4.4.8. Zapisow pkt 4.4.6. i 4.4.7. nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe
(t.j. Dz. U.z 2018 r., poz. 1914).

4.5. Tryby zgtaszania naruszen.

4.5.1. Formalny tryb postepowania w zakresie Zgtoszenia naruszenia prawa z wykorzystaniem
kanatow zgtoszen wewnetrznych, o ktérych mowa w pkt 4.4.1., przewiduje skierowanie go w sposéb
zautomatyzowany do zespotu przyjmujacego zgtoszenia.
4.5.2. Zespot przyjmujacy zgtoszenia jest kolegialnym podmiotem wewnetrznym dziatajgcym w WSN
upowaznionym do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen.
4.5.3. Zadaniem zespotu przyjmujgcego zgtoszenia jest rowniez podejmowanie dziatai nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z osobg zgtaszajacg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia i przekazywanie osobie zgtaszajgcej
informacji zwrotnej.
4.5.4. Dokonanie zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajagcego na jego
rozpoznaniu przez zespoét przyjmujacy zgtoszenia.
4.5.5. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego zespét przyjmujacy zgtoszenie
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
4.5.6. W przypadku zgtoszed dotyczgcych naruszed prawa rozpoznawanych inng, obowigzujgca
u pracodawcy procedurg, zespot zawiadamia osobe zgtaszajgcg o mozliwosci skorzystania z jej trybu.
W zakresie domniemania naruszenia przepisow prawa w zakresie przedmiotowym opisanym
w ustawie i niniejszej Procedurze zespdét dokonuje skierowania zgtoszenia zgodnie z przyjeta
procedura.
4.5.7. Zespdt przyjmuje zgtoszenia od kandydatdw do pracy, pracownikdw, bytych pracownikéw,
0sob swiadczgcych prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy, wolontariuszy,
stazystdw oraz oséb pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcow
i dostawcow.
4.5.8. Zespot przyjmujgcy zgtoszenia dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwitocznego dziatania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,

4) bezstronnosci,

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.
4.5.9. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie niezwtocznie, w terminie
nie diuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 4.5.5. - 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.
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4.5.10. Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, na ktére sktada sie,
w szczegdlnosci: analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz przygotowanie dla pracodawcy
whnioskow i rekomendacji dalszych dziatan nastepczych, korygujacych i eliminujgcych naruszenia
prawa, o ile zostaty potwierdzone.

4.5.11. Prowadzona przez zespot analiza zdarzen polega na wystuchaniu osoby sktadajacej
zgtoszenie na jego wyraznie zadanie, uczestnikéw lub swiadkdéw zdarzen opisanych w zgtoszeniu oraz
na analizie dokumentacji, np.: wiadomosci e-mail, wiadomosci SMS, pism, zdje¢ itp., stanowigcych
dowody w sprawie naruszen prawa.

4.5.12. Zespo6t moze wnioskowac o ztozenie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia przez
osoby, ktérych zeznania mogg miec istotny wptyw dla danej sprawy.

4.5.13. Stawiennictwo Swiadkdw na spotkaniu z zespotem jest obowigzkowe i odbywa sie na pisemne
polecenie stuzbowe Pracodawcy.

4.5.14. Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z zespotem okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np.: urlop wypoczynkowy, podréz
stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji zespdt ustala kolejny termin,
w ktérym pracownik powinien stawié sie na spotkaniu.

4.5.15. O terminie stawiennictwa zespét zawiadamia osobe zatrudniong telefonicznie lub e-mailowo,
nie pozniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.

4.5.16. Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez zespdf, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, podobnie jak cztonkowie zespotu.

4.5.17. Konfrontacja stron, tj.: osoby zgtaszajgcej oraz osoby, ktdra zdaniem zgtaszajgcego, naruszyta
prawo, na spotkaniu z zespotem jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

4.5.18. Z kazdego posiedzenia zespotu sporzgdzany jest protokot.

4.5.19. Zespot prowadzi rejestr zgtoszen na zasadach opisanych w Procedurze.

4.5.20. Zesp6t przyjmujacy zgtoszenia przekazuje informacje zwrotng osobie zgtaszajacej, ktora
obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

4.5.21. Wszystkie zgtoszenia przekazywane sg do wiadomosci Dyrektora WSN, podobnie jak
informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

4.6.Zespot przyjmujacy zgtoszenia.

4.6.1. Zespot jest organem statym, powotanym zarzgdzeniem Dyrektora WSN.

4.6.2. W sktad zespotu przyjmujgcego zgtoszenia wchodza:
1) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych,
2) Kierownik Dziatu Kadrowo-Ptacowego,
3) Inspektor ds. Kontroli i Zarzadzania Jakoscia.
4) ekspert/eksperci - pracownik/pracownicy posiadajacy wiedze i kwalifikacje do rozpatrzenia

zgtoszenia w jego przedmiocie — wskazany przez Pracodawce w trybie ad hoc w zaleznosci od

przedmiotu zgtoszenia.
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4.6.3. Ekspertem nie moze by¢ osoba, ktdrej bezposrednio dotyczy zgtoszenie, oraz osoba bedaca
w konflikcie interesdw z osobg zgtaszajaca.
4.6.4. Ekspertem nie moze byé osoba pozostajgca z osobg zgtaszajgca w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba
pozostajgca wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.
4.6.5. W przypadku, gdy cztonkiem zespotu jest osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze osoba, co do
ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci, wéwczas Pracodawca
na czas rozpatrywania sprawy odsuwa tg osobe od petnienia funkcji cztonka zespotu, i wskazuje
dodatkowg osobe, ktdra jg zastgpi na czas rozpatrywania danej sprawy. Na jej miejsce powotuje inng
osobe.
4.6.6. W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego podejrzenia
o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka zespotu, Pracodawca na czas prowadzonej sprawy
odsuwa tego cztonka od petnienia przewidzianych niniejszg Procedurg czynnosci i niezwtocznie
powotuje na jego miejsce inng osobe na zastepstwo w celu uzupetnienia sktadu zespotu na czas
prowadzenia tej sprawy.
4.6.7. Cztonkowie zespotu wybierajg sposrdd siebie Przewodniczacego, ktéry prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzgdza terminami spotkan.
4.6.8. Decyzje zespotu w zakresie zasadnosci zgtoszenia podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtosow
przy obecnosci wiekszosci cztonkdw zespotu.
4.6.9. Zespo6t zobowigzany jest, w szczegdlnosci, do:
1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,
2) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajgcych,
3) protokotowania rozméw wyjasniajgcych,
4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,
5) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, dostarczonych dowoddw, ocene
zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,
6) przekazania pracodawcy protokotu zawierajgcego stanowisko zespotu wraz z uzasadnieniem,
whnioskami i rekomendacjami,
7) zachowania poufnosci zgtoszenia,
8) biezgcego kontaktu z osobay zgtaszajgcg i przekazywaniu informacji zwrotnej o etapach
postepowania.
4.6.10. Przy ocenie przez zespot przyjmujgcy zgtoszenia, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie,
uwzglednia sie, w szczegdlnosci, czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu,
prawidtowos$é oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatno$é srodkéw podjetych w nastepstwie
stwierdzenia naruszenia, w tym, w odpowiednim przypadku, w celu zapobiegniecia dalszym
naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.
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4.6.11. Za odpowiednie dziatanie nastepcze uznaje sie takie zamkniecie procedury weryfikacji
informacji o naruszeniu w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie miato wyraznie niewielka wage
i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych.

4.6.12. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczgcego zespotu, rozpatrywanie
zgtoszen moze sie odbywaé bez koniecznosci spotkan zespotu, o ile okolicznosci wymagane dla
rozpoznania zgfoszenia na to pozwalaja.

4.6.13.Spotkania zespotu mogg odbywac sie rowniez w formie zdalnej zapewniajgcej poufnosé
z uzyciem S$rodkéw komunikacji na odlegtos¢ i z wykorzystaniem elektronicznego obiegu
dokumentacji.

4.6.14. Obieg informacji oraz dokumentacji pomiedzy cztonkami zespotu realizowany jest za pomocg
wewnetrznego komunikatora elektronicznego, ktory funkcjonuje w systemie informatycznym WSN.

4.7. Zasada poufnosci.
4.7.1. Postepowania prowadzone przez zespdt objete s3 obowigzkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.
4.7.2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0séb uczestniczacych w w/w
postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.
4.7.3. Cztonkowie zespotu, strony postepowania i Swiadkowie podpisujg oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci, ktérego wzdér stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.
4.7.4. Zaden z pracownikdw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespdt nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan. Powyisze zobowigzanie dotyczy takze informacji zawartych
w prowadzonym rejestrze zgtoszen.
4.7.5. Tre$é¢ Zgtoszenia przekazanego do zespotu oraz dane pracownika zgtaszajgcego sg objete
poufnoscig, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom ani przetozonym bezposrednim
lub wyzszego szczebla.
4.7.6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Pracodawce przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
WSN Ilub zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4.8.Zakaz dziatan odwetowych.

4.8.1. Zadna osoba, ktdra korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej Procedurze, nie moze
spotkac sie z zamiarem dziatania odwetowego lub odwetem ze strony WSN oraz innych Pracownikdéw.
Dotyczy to takze oséb, ktére wystepujg we wszelkich postepowaniach w charakterze $wiadka lub
sygnalizujg Pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci
lub udzielajg wsparcia w tym zakresie osobom zgtaszajgcym.

4.8.2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujacych zgtoszenia, oséb
pomagajgcym im w dokonaniu zgtoszenia, jak i oséb powigzanych z osobg zgtaszajgcy. Powyzsze
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dotyczy réwniez oséb prawnych lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

4.8.3. Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majgce charakter
Swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa, jest zabronione i spotka sie z adekwatna
i proporcjonalng reakcjg Pracodawcy.

4.8.4. Zgtaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4.8.5. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace, w szczegdlnosci, 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 prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu 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 przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztos$ci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

4.8.6. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze probe lub grozbe zastosowania srodka okre$lonego w pkt 4.8.5.

4.8.7. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w pkt 4.8.5.
i 4.8.6., nie jest dziataniem odwetowym.

4.8.8. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, lub ustug, lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, zapis pkt 4.8.5. stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy, lub
ustug, lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

4.8.9. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, lub ustug, lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia, lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani préby, lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych,
w szczegodlnosci:

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

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci: koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4.8.10. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo
do zados$éuczynienia.

4.8.11. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

4.8.12. Dokonanie zgfoszenia Iub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu
naruszenia praw innych osdb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa,
z uwzglednieniem pkt 4.1.15., pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy s3adzié,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawa.

4.8.13. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w pkt 4.8.12., sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.
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4.8.14. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji, nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze
takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

4.8.15. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w pkt 4.8. ani przyjgé na siebie odpowiedzialnosci za
szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

4.8.16. Postanowienia aktow prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878), w zakresie, w jakim bezposrednio
lub posrednio wytaczaja lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
lub przewiduja stosowanie srodkédw odwetowych, nie obowigzuja.

4.8.17. Postanowienia umoéw o prace oraz innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio
lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
lub przewidujg stosowanie srodkdw odwetowych, sg niewazne.

4.8.18. Postanowienia umow oraz innych aktdw, na podstawie ktérych jest Swiadczona praca lub
ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w pkt 4.8.17.,
w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie srodkéow odwetowych, s3
niewazne.

4.9. Postanowienia koncowe.
4.9.1. Procedury wewnetrzne okreslone niniejszg Procedurg, nie wytgczajg uprawnien osoby
zgtaszajgcej do dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym do witasciwego organu oraz roszczen na
drodze sadowej. Na etapie rozpatrywania zgloszenia przez zespdt przyjmujacy zgtoszenia
rekomenduje sie powstrzymanie osoby zgtaszajgcej do wszczynania postepowan i dochodzenia
roszczen na drodze sgdowej do czasu zakonczenia postepowania wewnetrznego.
4.9.2. Postanowienia Procedury majg zastosowanie w stosunku do katalogu osob okreslonych
przepisami ustawy, w tym pracownikdw, osdb swiadczgcych ustugi, stazystéw, wolontariuszy,
kandydatéw do pracy oraz bytych pracownikdw.
4.9.3. W zakresie nieokreslonym przepisami ustawy oraz niniejszej Procedury do rozpoznania
zgtoszen stosuje sie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz przepisy wewnatrzzaktadowe.
4.9.4. W zakresie prac zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron
i Swiadkéw postepowania, obowigzujg regulacje rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych). Przetwarzanie przez
cztonkédw zespotu danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa sie na
podstawienie odrebnego upowaznienia/polecenia przetwarzania danych osobowych, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 4 do Procedury.
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4.9.5. Osoby dokonujgce nieanonimowego zgtoszenia naruszenia, tj. ujawniajgce swg tozsamosc,
pracownicy lub inne osoby wykonujace czynnos$ci na rzecz pracodawcy w ramach niniejszej
procedury, a takze osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, sg informowane o mozliwosci przetwarzania
danych osobowych w ramach przyjmowania zgtoszed oraz prowadzonych wstepnych Ilub
wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych zgodnie z art. 13 lub 14 RODO, za posrednictwem klauzuli
informacyjnej, ktérej wzoér okresla Zatacznik nr 5 do Procedury.

4.9.6. Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe 0sdéb, ktére zostaty wskazane w zgtoszeniu,
nawet bez ich zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajacy nie miat
uzasadnionej podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem Zgtoszenia informacje na temat naruszen
sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie stanowig informacje
0 haruszeniu prawa.

4.9.7. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 anonimizowane lub usuwane bez
zbednej zwtoki.

4.9.8. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzerr zawartych
w zgtoszeniu, komorki, ktére prowadzity wstepne lub wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, sg
zobowigzane do niezwtocznego usuniecia danych osobowych.

4.9.9. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego.

4.9.10. Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespotu organizowanych w trybie
zdalnym majg zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

4.9.11. Dokumenty zawierajgce dane osobowe przekazywane do zespofu przyjmujacego zgtoszenia
w trybie elektronicznym wymagaja szyfrowania.

4.9.12. Dla oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa niebedacych pracownikami, tj. kandydatow do
pracy, bytych pracownikéw, osdéb swiadczgcych prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz
stosunek pracy, wolontariuszy, stazystéw oraz osdéb pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcdw i dostawcow, instrukcje dotyczgcg sktadania naruszen publikuje sie na
stronie internetowej WSN po adresem: www.wsnlc.pl.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE
5.1. Procedura antykorupcyjna.

6. ZALACZNIKI
6.1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura.
6.2. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.
6.3. Rejestr Zgtoszen naruszen prawa.
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6.4. Upowaznienie/polecenie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

6.5. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty.
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