PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN
w Gdanskim Osrodku Promocji Zdrowia

i Profilaktyki Uzaleznien

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r.
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§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

7.

10.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162).

W  przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okreslony jest Gdanski
Osrodek Promocji Zdrowia i Profilaktyki Uzaleznien reprezentowany przez Dyrektora
(zwany dalej: GOPZiPU);

Koordynatorze ds. obshugi Zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe¢ odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nastgpczym;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora
posiada prawo 1 obowigzek dokonania Zgloszenia;

Zgtaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanalow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktdéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z praca;

Osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktéra
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg Zgloszenia Naruszenia, ktorej

przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;



11.

12.
13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure Zglaszania Naruszen;
Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $§wiadczacy o mozliwo$ci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewngtrzne; jest to
rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie sSi¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez Osobg Uprawniong do Dokonania Zgloszenia,
informacji mogacych §wiadczy¢ o Naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub
pracowat, lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w

kontek$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku z

dokonywanymi Zgloszeniami

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi
zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgloszeniu Naruszenia;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisj¢ wyznaczong
przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgloszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajacym/ dzialaniu nastegpczym — nalezy przez to rozumieé
dzialanie podjgte przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania

1 weryfikacji zgloszen;



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

1.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkod¢
zglaszajacemu;

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Spotki zgodnie z niniejszg Procedurg za pomocg wewnetrznych kanatow
komunikacji;

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw
Obywatelskich.

Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstgpnej weryfikacji i przekazania organom
wiasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu,

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania GOPZiPU oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do
ktérych naleza interesy spoleczne, ochrona $rodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, ale w szczegolnos$ci oparta jest na odpowiedzialno$ci 1 zapobieganiu
korupcji oraz powstawaniu innych Naruszen zar6wno wewnatrz organizacji, jak i wsrod
podmiotdw wspodtpracujacych.

Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w GOPZiPU.
GOPZiPU prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow

prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.



4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach w

GOPZiPU poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegolnosci:

5.1. zakres Naruszenia objetych Procedura,

5.2. zakres Osob uprawnionych,

5.3. zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia,

5.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami,

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami,

5.6. zasady zachowania poufno$ci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy

dokonanych Zgloszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0sob

dokonujacych Zgtoszen.

§3
ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace

zakresu:
1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

zamowien publicznych;

ustug, produktow,

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

1.10 organizacji pracy;

1.11 korupcji.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia to w szczegdlnosci:

2.1. Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy GOPZiPU.

2.2. osoby dzialajace w imieniu i na rzecz GOPZiPU.



2.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z GOPZiPU w szczegodlnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu Zgloszenia Naruszenia, praktykanci lub kandydaci do
zatrudnienia (je$li informacje dotyczace Naruszenia pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

Przez Naruszenia nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgloszenia informacje, mogace §wiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

3.2. niedopehieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach;

3.4. naruszeniu w dziatalno$ci GOPZiPU, ktore moglyby prowadzi¢ do popehienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

3.5. naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w

GOPZiPU.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen Naruszenia w GOPZiPU
oraz sprawujacg calo$ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgloszen jest
Pani Aleksandra Niedzielska. W czasie nieobecno$ci Pani Aleksandry Niedzielskiej osobg
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen jest Pan Radostaw Nowak.
Osoby, co do ktorych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie
moga analizowa¢ takiego Zgloszenia.

. Zasady wyboru sktadu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wytaczenia cztonka Komisji
okresla odrebna Procedura postepowania wyjasniajacego.

. W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba
odpowiedzialng jest Dyrektor Marek Jankowski.

§5
SYGNALISTA

. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia
powinna zglosi¢ Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢,

ze przekazywane informacje sg prawdziwe.



Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposdb oczywisty dzialal w ziej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziata w celu

sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

. Jesli Zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obslugi zgloszen
potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupeknienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna
analiza Zgloszenia nie moze trwaé dluzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgloszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen sygnalisci@opz.gdansk.pl

1.2. wypelnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej Procedury i zlozenie go Osobie Wyznaczonej do obstugi zgloszen — Pani
Aleksandrze Niedzielskigj

1.3. osobiscie u Pani Aleksandry Niedzielskiej

1.4. telefonicznie po nr tel. 516-455-807

. Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
Naruszenia,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
Naruszenia,

2.3. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualnych §wiadkéw Naruszenia,


mailto:sygnalisci@opz.gdansk.pl

2.5. wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych

rozmow o zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe Zgloszenie Naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-
mail lub telefonicznie.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgloszenh ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania Zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢

Zglaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych Zgloszen Naruszenia.

. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku
Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnos$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych 1 jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3

W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz GOPZiPU ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem
wspolpracy pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania

wolnosci do lat 3



10.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnoSci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym

Zgloszeniem.

§9
DZIALANIE NASTEPCZE

Dostep do kanaléw Zglaszania Naruszenia posiadaja tylko Osoby Odpowiedzialne za
Zgloszenie.

Po wplynigciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgloszen, niezwlocznie -
nie pozniej jednak niz w 3 dni od wplywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgloszenia.
Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowaé Zgtaszajacego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgloszen wszczyna
Postepowanie Wyjasniajace/ Dzialanie nastepcze.

Nadzér nad Postepowaniem Wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgloszen .

Rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dluzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbgdnych dokumentéw 1 dowodow.
W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia moze
nastagpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postgpowania
Wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajacego Komisja sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow Naruszenia albo Zglaszajacego, ktory
dokonat §wiadomie fatszywego Zgloszenia wyciaga Pracodawca.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie

rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia.



§10
OCHRONA SYGNALISTY

1. Dyrektor wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgltoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone Postgpowanie Wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona Naruszenie
nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlno$ci ochrona przed:

2.1. odmowa nawigzania stosunku pracy,

2.2. wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2.3. nie zawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres probny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarciem umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okre§lony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

2.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

2.5. wstrzymaniem awansu albo pomini¢ciem przy awansowaniu,

2.6. pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca,

2.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

2.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

2.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

2.10.niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

2.11.negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

2.12.natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

2.13.wstrzymaniem udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

2.14.nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie

badanie,



2.15.dziataniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztos$ci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z

Sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgltoszeniem Naruszenia.

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/wspdtsprawca/
pomocnikiem Naruszenia.
5. Szczegoély dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg si¢ w Zatgczniku nr 5 do niniejszej

Procedury.

§11

REJESTR NARUSZEN

1. Kazdorazowo Zgloszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

2. Zaprowadzenie Rejestru Naruszen w GOPZiPU odpowiada Aleksandra Niedzielska.

3. Poufny Rejestr prowadzony przez Koordynatora ds. obslugi zgloszen zawiera co
najmniej:
3.1. dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgloszenie Naruszenia miato charakter

anonimowy i numer sprawy

3.2. wszystkie szczegdlowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Naruszenia,
3.3. przebieg analizy i rozpatrzenia Zgloszenia Naruszenia,
3.4. osoby 1 organy biorace udziat w procesie analizy 1 rozpatrzenia Zgloszenia Naruszenia,
3.5. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen
zawiera co najmniej:
4.1. Numer sprawy,
4.2. Przedmiot naruszenia,
4.3. Date dokonania zgloszenia wewngtrznego,
4.4. Informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
4.5. Date zakonczenia sprawy.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen, przy zachowaniu zasad

poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow i1



informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgltoszenia
przez okres 3 lat lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

§12

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE

1. Zgtaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja si¢

szczegotowe informacje dotyczace zgloszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia
zewngtrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych

organow.

§13

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Procedura wymaga przegladu 1 aktualizacji minimum 1 raz w roku.

. Za aktualizacje procedury odpowiada Aleksandra Niedzielska.

Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Dyrektora o czym informowani sa
pracownicy 1 wspOlpracownicy e-mailowo przez Aleksandr¢ Niedzielska na swoje
stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz przez komunikator SLACK.

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

. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.



Zalaczniki do niniejszej procedury:

1.Formularz Zgtoszenia Naruszenia

2.Potwierdzenie Zgloszenia Naruszenia;

3. Poufny rejestr

4. Rejestr zgloszen wewnetrznych

5. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia

6. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty



FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Zatacznik nr 1

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ 1 Anonimowe

Imi¢ 1 nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

naruszenia w organizacji dziatalno$ci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

el IS A




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia
swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez
wypowiedzenia, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3.

W przypadku Zglaszajacego, §wiadczacego na rzecz GOPZiPU ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspoOtpracy pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do
lat 3.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w

przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym Zgloszeniem



Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktére zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacej

na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu hadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen



Poufny Rejestr

Zatacznik nr 3

Nr zgloszenia/
data przyjecia

Zgloszenia

Imie i
nazwisko
zglaszajacego i
jago dane

kontaktowe

Szczegolowe
informacje
posiadane na
temat
Zgloszenia

Naruszenia

Osoby i organy
biorace udzial
W procesie
analizy i
rozpatrzenia
Zgloszenia

Naruszenia

Przebieg
analizy i
rozpatrzenia
Zgloszenia

Naruszenia

Decyzje i

eskalacje




Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zatacznik nr 4

Numer Przedmiot Data Informacja o Data Uwagi
sprawy naruszenia dokonania podjetych zakonczenia

zgloszenia dzialaniach sprawy

wewnetrznego nastepczych




Zalacznik nr 5

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogoélne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych
osobowych sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz
RODO. w odniesieniu do ich danych

Sygnalisci pelnig niezastapiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dzialania
umozliwiajg identyfikacje Naruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej Naruszenia, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob 1 podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

W Procedurze przez Sygnalist¢, rozumie si¢ osobe¢ zgtaszajaca Naruszenia w sprawach, w
ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikoéw tych postgpowan.
Sygnalista nie jest tez §wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom 1 uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i

jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza Naruszenia, ktora nie robi tego ze wzgledu na
swoj wlasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odregbng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej si¢ na

skutek otrzymanego od niego zgloszenia.



10.

11.

1.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania, a
danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

Strong postgpowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w

ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dzialan odwetowych wobec Sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1)  odmowg nawigzania stosunku pracy,

2)  wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie
umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwiazanych z

praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,



10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujga mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Jezeli sprawca czynu okreslonego w punkcie powyzej dziata w sposob uporczywy podlega

karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufno$ci tozsamosci 0soby,
ktora dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnos$ci do jednego roku.



Zatacznik 6

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. 22016 1. Nr 119,s. 1, z

pozn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:

6.

10.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Gdanski Osrodek Promocji Zdrowia i

Profilaktyki Uzaleznien z siedzibg przy ul. Wrzeszczanskiej 29 w Gdansku adres e-mail:

sekretariat@opz.gdansk.pl tel. 609 901 097 .

Moze Pan/i kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych

oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z

wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora

inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@opz.gdansk.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgltaszanymi przypadkami

naruszenia prawa, na podstawie:

a) obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow Dyrektywy UE 2019/1937 z dn.
21.11.2019 r. oraz art. 8 Ustawy o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO)

b) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. £
RODO)

c) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/i na zachowanie anonimowoSci
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) .

Pani/a dane osobowe begda przetwarzane przez okres przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami .

Administrator zapewnia poufnos$ci Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego

na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzylt

przetwarzanie danych.



11.

12.

13.

14.

15.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrz¢dne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i1 rozpatrzenia
zgloszenia. Anonimowe zgloszenia b¢da odrzucane.

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

Pani/a dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyz;ji.



