Procedura zgtaszania naruszen
w Samodzielnym Publicznym
Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Centrum Rehabilitacji w Gorznie



. Wprowadzenie

1. Na podstawie art. 25 ust. 112 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928) ustala sie w Samodzielnym Publicznym Zakiadzie Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji Centrum Rehabilitacji w Gorznie,
Procedure zglaszania naruszen prawa, ktéra okresla zasady zglaszania naruszen prawa,
podejmowania dzialart nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia
prawa (sygnalistéw).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszeri prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji Centrum Rehabilitacji w Gérznie i stuizy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidfowosci i podejmowania dziatah w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Kazda z 0s6b $wiadczacych prace w Samodzielnym Publicznym Zakfadzie Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji Centrum Rehabilitacji w Gorznie,
zobowigzana jest do zapoznania sie z trescia Procedury zgtaszania narusze prawa oraz do

jej przestrzegania.

1I. Definicje

Definicje:

1. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

2. Pracodawca - pracodawca 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 pod pojeciem Pracodawcy rozumie sig Samodzielny
Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji
Centrum Rehabilitacji w Gérznie, Gorzno 63, 64-120 Krzemieniewo, zwany dalej ,Centrum

Rehabilitacji”.



7.

10.

Przyjmujacy zgtoszenie - osoba wyznaczona przez Pracodawce do przyjmowania zgtoszert
nieprawidiowosci i naruszen prawa.

Pracownik - osoba pozostajgca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 § 1
Kodeksu pracy.

Wspétpracownik - osoba $wiadczaca ustugi na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

Sygnalista - osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdoinosc
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktdra pomaga zglaszajgcemu
w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca.

Osoba powiazana ze zglaszajacym - osoba fizyczna, ktéra moie doswiadczyC dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub czionek rodziny zglaszajgcego.

Kontekst zwigzany z praca - cafoksztaft okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowiagcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych

uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

11. Procedura - niniejsza Procedura Zgtaszania Naruszen.

12. Naruszenie - stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania fub zaniechania $wiadczacy o

13.

mozliwosci wystagpienia zdarzer, naruszajacych lub mogacych naruszaé powszechnie
obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziafanie czy
zaniedbanie, ktdre stanowi lub moze stanowic dziatanie nielegalne lub nieetyczne.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z
ktéra zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub

dotyczacy proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

14. Rejestr zgloszern o naruszeniach - rejestr prowadzony w zwiagzku z dokonywanymi

zgtoszeniami.



15. Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny

16.

17.

18.

19.

20.
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prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziafanie
podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen.

informacja zwrotna - przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziafan.

Dziatanie odwetowe - hezpodrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgfaszajgcemu.

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa wewnatrz Centrum
Rehabilitacji zgodnie z niniejsza Procedurg za pomoca wewnetrznych kanatow komunikacji;
Zgtoszenie zewngtrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracii rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
paristwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatani nastepczych w dziedzinach wskazanych w
pkt. IV ust. 1 niniejszej Procedury.

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

I, Postanowienia ogélne

Celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest zapobieganie nieprawidtowosciom, ktdre
moga wystapi¢ w miejscu pracy w zakresie wskazanym w przepisach Ustawy.

Pracodawca oraz wszyscy pracownicy i wspdfpracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj zatrudnienia powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujgcym
prawem wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziafania i
eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ prawa.

Centrum Rehabilitacji prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie

przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych,



4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach
prawa w Spolce poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow  zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

5. Wewnetrzna procedura zgloszen nie obejmuje zgloszedh anonimowych, co oznacza, iz

zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

iIV. Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

1. Zgodnie z Ustawa zgloszenia naruszeri prawa dokonywane przez Sygnalistéw powinny
obejmowa¢ dziatania lub zaniechania niegodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa
dotyczace:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkdw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e} bezpieczeristwa produktdw iich zgodnosci z wymogami,

f} bezpieczenstwa transportu,

g} ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i} bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

l) ochrony konsumentow,

m} ochrony prywatnosci i danych oscbowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

o) interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p} rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paistwa oraz
opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtfadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt. a-p.




V. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

Osoby, ktére posiadaja wiedze na temat naruszen prawa wystepujacych przy wykonywaniu
pracy lub przy realizacji zadan na rzecz Centrum Rehabilitacji, w jej imieniu lub jej interesie,
powinny bezzwiocznie dokonaé zgtoszenia wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im
wiadome. Osoby te powinny dziata¢ w dobrej wierze oraz w oparciu o racjonalne podstawy
faktyczne.

Zgtoszenia wewnetrzne musza zawiera¢ dane osobowe zgtaszajgcego. Zgtoszenie powinno
by¢ udokumentowane i szczegéfowo opisane, w celu umozliwienia zbadania zasadnosci
zgtoszonych faktéw, takze w sytuacji braku mozliwosci dalszego kontaktu z Sygnalistg.
Osoba wiasciwa do przyjmowania i weryfikowania zgtoszer oraz do udzielania informacji
zwrotnej jest Inspektor ochrony danych w Centrum Rehabilitacji. Centrum Rehabilitacji
zapewnia dostepnoé¢ i identyfikowalnos¢ Inspektora ochrony danych w swoich strukturach.
Centrum Rehabilitacji zapewnia nastepujace kanaty zgtoszenia informacji na temat
naruszen:

a) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej: sygnalista@rehabilitacjamsw.pl

b) w formie pisemnej na adres pocztowy: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji Centrum Rehabilitacji w Gorznie,
Goérzno 63, 64-120 Krzemieniewo,

c¢) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Inspektorem ochrony danych,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia,

d) telefonicznie na numer 504 095 135

Powyisze kanaty zgloszen dostepne sg dla pracownikow, bytych pracownikéw, kandydatow

do pracy, kontrahentéw oraz oséb wykonujgcych jakiekolwiek czynnosci w imieniu lub na

rzecz Centrum Rehabilitacji.

Inspektor ochrony danych przesle w ciggu tygodnia (7 dni) od otrzymania zgtoszenia

informacje o przyjeciu zgtoszenia, tym samym kanatem, jakim otrzymat zgfoszenie lub

kanatem, jaki wskazat Sygnalista, o ile pozostawit dane kontaktowe.

Inspektor ochrony danych niezwfocznie powiadamia Zespot rozpatrujacy zgtoszenia (dalej w

Procedurze, zwany ,Zespotem”) o otrzymaniu zgtoszenia.
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Przyjmuje sie, ze podczas sprawdzania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia, Zespot, a w jego

imieniu Inspektor achrony danych, moze nawigzac kontakt z osobg przekazujgcy zgloszenie,

w celu uzyskania dalszych niezbednych informacji.

W przypadku ustnego zgtoszenia podczas bezposredniego spotkania z Inspektorem ochrony

danych, za zgoda Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu ze

spotkania odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg. W przypadku zgody na

udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokotu ze spotkania poprzez jego podpisanie.

W przypadku ustnego zgtoszenia telefonicznego podczas rozmowy z Inspektorem ochrony

danych, zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu z rozmowy telefonicznej

odtwarzajacego jej dokladny przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokotu z rozmowy telefonicznej poprzez jego podpisanie.

Informacje o dalszych czynnosciach (informacje zwrotng) nalezy przekaza¢ Sygnaliscie w

terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od

dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

Zgtoszenie powinno zawierad przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym

co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegdfowy opis zaistniatych faktow,

b} date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa,

¢} wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktdére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgfoszenia,

g} wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgloszenia mozna dokonaé na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej

Procedury.

Dane osobowe Sygnalisty sa przetwarzane zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Centrum

Rehabilitacji.



15. Dane oséb wskazanych w zgloszeniach beda przetwarzane w ramach dotychczasowych
stosunkéw prawnych faczacych te osoby z Centrum Rehabilitacii, tj. w szczegllnoscei w celu

weryfikacji zasadnosci zgtoszenia oraz podjgcia dziafan nastepczych.
VI. Dokonywanie zgtoszeri zewnetrznych i publicznych

1. Sygnalista ma prawo dokonania zgfoszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego bez

koniecznoéci dokonania zgloszenia wewnegtrznego.

2. Zgtoszenia zewngtrznego moina dokonal bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominigciem zgloszenia wewngtrznego i nie skutkuje to

pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

Vil.  Tryb rozpatrywania zgtoszen

1. Przekazanie zgfoszenia skutkuje wszczeciem postepowania w celu rozpoznania zgtoszenie.

2. W ciagu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, Inspektor ochrony danych jest ohowiazany do
potwierdzenia osobie dokonujace] zgloszenia jego otrzymanie i zawiadomienia czfonkow
Zespolu rozpatrujgcego zgloszenia.

3. Po otrzymaniu zgfoszenia Zespét podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, wiaczajac w to weryfikacjg zgloszenia i dalsza komunikacje z
Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystgpowanie o dodatkowe informacje
dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

4. Zespét moze podjagé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwie jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

5. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespot przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

6. Wszyscy cztonkowie Zespotu otrzymujg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
zwigzanych ze zgtoszeniami oraz podpisujg o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci
informacji uzyskanych ze zgtoszen.

7. Wzory upowaznienr i oswiadczeri zawierajg zatgczniki nr 2 i 3 do niniejsze] Procedury.



8. Zespdt rozpatrujacy zgtoszenia dziata zgodnie z zasadami:

a) bezzwlocznego dziafania,

b} poufnosci,
)

obiektywizmu,

©

d} bezstronnosci,
e)

niezaleznosci,

f) wszechstronnego wyjasnienia sprawy.

9. Zespot przeprowadza postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgfoszone naruszenia w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

10.  7adaniem Zespofu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego polegajacego na
analizie zdarzen, ocenie zasadnosci zgfoszenia oraz przygotowaniu dla Pracodawcy wnioskow
i rekomendacji dalszych dziatan.

11.  Analiza zdarzeni polega na wystuchaniu osoby dokonujacej zgtoszenia, uczestnikow lub
swiadkéw zdarzen opisywanych w zgloszeniu oraz na zweryfikowaniu dokumentacji
stanowiacej dowody zgloszonego naruszenia, np. korespondencji e-mail, sms-6w, pism,
zdjed.

12.  Zespét moze prosi¢ dowolnego pracownika o rlozenie wyjasnien, zwigzanych z
przedmiotem zgtoszenia.

13.  Stawiennictwo na spotkanie z Zespotem jest obowiazkowe. W przypadku
usprawiedliwionego niestawiennictwa na spotkaniu z Zespofem, ustala sie kolejny termin
spotkania.

14, 7 kazdego posiedzenia Zespotu sporzadza sig protokot.

15. Postepowanie koniczy sig protokotem zawierajgcym oceng zasadnosci zgloszenia, analizg
sdarzer oraz wnioski i rekomendacji dalszych dziatan, na podstawie ktérych Pracodawca
podejmie odpowiednie rozstrzygnigcie,

16. Rekomendacje zawieraja opis dziatan, jakie powinny by¢ podjete w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa.

17. Zespot przechowuje dokumentacje zwigzang 2z whniesionym  zgloszeniem |
przeprowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Vill. Zespét rozpatrujacy zgtoszenia

Zespdt jest organem statym, ktory zostat powotany przez Pracodawce do przyjmowania
zgtoszen i podejmowania dziatan nastgpczych.

W skiad Zespotu wchodza:

a) Inspektor ochrony danych — Przewodniczacy Zespotu,

b} radca prawny,

c) gtowny ksiegowy.

Jezeli okolicznoéei danej sprawy beda tego wymagaly, Przewodniczacy Zespotu moie
zwrécié sie do Pracodawcy o rozszerzenie sktadu Zespotu o inne osoby, jak rowniez o
zastapienie os6b, o ktérych mowa powyzej w ust. 2 innymi oscbami o odpowiednich
kwalifikacjach. Ponadto, w sytuacji, gdy prawidiowe przeprowadzenie postgpowania
wymagaé bedzie wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy Zespolu moze wnioskowa¢ do
Pracodawcy o wskazanie sposrod pracownikow Centrum Rehabilitacji osoby/osob, ktore
petnié¢ beda rolg ekspertéw Zespotu. Eksperci nie beda mieli statusu cztonkéw Zespotu; beda
ono brali udziat w pracach Zespotu z gtosem doradczym.

Czionkiem Zespotu lub ekspertem nie moze by¢ osoba, ktora w zgloszeniu zostafa wskazana
jako naruszajgca prawo.

Czfonkiem Zespotu lub ekspertem nie moze byc osoba pozostajgca z osoba dokonujaca
zgloszenia oraz z osoba wskazang w zgtoszeniu w zwigzku matienskim, w stosunku
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwiazana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo
osoba pozostajgca wobec zgfaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzi¢ to uzasadnione watpliwoséci co do jej bezstronnodci i obiektywizmu.

W przypadku oséb, o ktérych mowa powyzej w ust. 4 i 5, Pracodawca podejmuje decyzjg o
odwolaniu takiej osoby ze sktadu Zespotu lub z funkcji eksperta Zespotu, a na jej miejsce
powotuje inng osobe.

Postanowienia ust. 6 powyzej znajduja odpowiednie zastosowanie w przypadku ujawnienia
w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego podejrzenia o braku bezstronnosci lub
niezaleznoéci cztonka Zespotu albo eksperta.

Przewodniczacy Zespotu prowadzi spotkania, protokofuje je oraz zarzadza ich terminami.
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Decyzje Zespolu podejmowane sg zwykla wigkszoscia gloséw, przy obecnosdei wszystkich

cztonkow Zespotu.

Zespot zobowigzany jest, w szczegolnosci do:

a) rzetelnosci i bezstronnogci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

b) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych,

¢} zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem i niezbednej do przeprowadzenia
postepowania,

d) wypracowania stanowiska zawierajgcego oceng zasadnosci rozpatrywanego zgloszenia,
analize zdarzen oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

e) przekazania Pracodawcy protokotu koricowego zawierajacego stanowisko Zespotu wraz z
uzasadnienie, wnioskami i rekomendacjami,

f) zachowania anonimowosci zgtoszenia.

IX. Ochrona oscby dokonujacej zgtoszenia

Centrum Rehabilitacji gwarantuje poufnos¢ zgloszenia oraz danych w nim zawartych, a takze
anonimowos¢ Sygnalisty, ktéry przeéle zgtoszenie, rowniez w sytuacii, gdy okaze sie ono
bezzasadne.

jakiekolwiek odstepstwa od w/w zasad mozliwe sg wytacznie w przypadkach przewidzianych
przez prawo oraz na wyrazne zyczenie Sygnalisty.

Niedopuszczalne sa zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub zachowania
dyskryminujgce wobec Sygnalisty.

Centrum Rehabilitacji zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatar w stosunku do
wszystkich osob, ktére zastosujg lub zagroig, ze zastosuja dziatania odwetowe wobec
Sygnalistow.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moie stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedziainosci za szkodeg z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkéw w przepisach prawa, w szczegdlnodci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze
zgtaszajacy {Sygnalista) miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie

publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.
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6. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjaéniajacego, iz w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta pociagniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy, a ponadto ponosic bgdzie odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg na
zasadach przewidzianych w ustawie. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktorym $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidziane} dla

Sygnalistow.

X. Zakaz dziatan odwetowych

1. Zaden pracownik, ktéry korzysta z instrumentow przewidzianych w niniejszej Procedurze
oraz innych przepisach prawa nie moze spotkac sig z odwetem lub negatywng oceng
swojego zachowania ze strony przetozonych oraz innych pracownikow. Dotyczy to takze
0s6b, ktére wystepujg we wszystkich postepowaniach w charakterze Swiadka lub sygnalizuja
Pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidfowosci
lub udzielajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

2. Zakaz dziataih odwetowych obejmuje zaréwno ochrong oséb dokonujacych zgtoszenia, jak i
os6b pomagajacym im w dokonaniu zgtoszenia.

3. Zakaz dziatah odwetowych obowigzuje takie, jeieli w toku rozpoznania okaze sie, ze
zgtoszenie bylo bezzasadne.

4. Driatania polegajace na zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym nieprawdziwych informacji
podlegat beda odpowiedzialnosci przewidzianej w Ustawie. W razie ujawnienia przypadkow
opisanych w zdaniu poprzedzajacym, Pracodawca powiadomi odpowiednie organy o

kazdym takim zdarzeniu.

Xl. Rejestracja zgtoszen o naruszeniach

1. Inspektor ochrony danych prowadzi Rejestr zgtoszen o naruszeniach.

2. Rejestr zgtoszen o naruszeniach prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych oraz z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania anonimowosci
tozsamodci Sygnalistéw, ofiar naruszenia oraz osob i pracownikow zgtaszajacych naruszenie

lub mozliwosé jego popetnienia.
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W rejestrze opisywane sa wszelkie przypadki dokonania zgloszed o popetnieniu lub

mozliwoéci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pozniejszy przebieg postgpowania.

Rejestr zgloszer o naruszeniach zawiera:

al numer sprawy,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezhedne do
identyfikacji tych oséb,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgtoszen o naruszeniach przystuguje organom Scigania w zwiazku z

przeprowadzonymi czynnoéciami wynikajacymi z powszechnie obowigzujgcego prawa.

Dane osobowe w Rejestrze zgloszeni o naruszeniach przechowuje sie przez okres 3 lat po

sakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastgpcze.

Xll. Zasada poufnosci

Postepowania prowadzone przez Zespdf objete sg obowiazkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

Do zachowania poufnosci zobowigzana jest kazda z o0sob uczestniczacych
w w/w postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

Cztonkowie Zespotu, eksperci, strony postepowania i swiadkowie podpisujg odwiadczenie o
zachowaniu poufnoéci, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

7adna z 0séb uczestniczacych w jakimkolwiek charakterze w postgpowaniu prowadzonym
przez Zespét nie jest uprawniona do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie |
przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych postepowan.

Treé¢ zgloszenia naruszenia przekazana Zespotowi oraz dane osoby sktadajgcej zgtoszenie sg
objete poufnoscia, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym osobom ani przetozonym

bezposrednim lub wyzszego szczebla.
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Xlll. Ochrona danych osobowych (Klauzula informacyjna)

1. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnegtrznych i
Administracji Centrum Rehabilitacji w Gorznie jest Administratorem danych osobowych
uzyskanych ze zgloszen.

2. Administrator zapewnia, ze:

a) dane osobowe sa przetwarzane legalnie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢} 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L
Nr 119, str. 1 z pozn.zm.) zwanym RODO w zw. z ustawq z dnia 14 czerwca 2024 r. ¢
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),

b) zakres danych osobowych jest adekwatny do celéw przetwarzania, z zachowaniem
zasady minimalizacji danych,

c) wobec 0séb, ktérych dane sg przetwarzane wykonano chowigzek informacyjny (art. 13,
14 RODO) wraz ze wskazaniem im: prawa dostepu do danych osobowych, sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu, przenoszenia danych, niepodlegania
decyzji opartej wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu oraz prawa wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

d) dane osobowe zawarte w zgtoszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat po
sakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono dziatania nastgpcze,

e) osoby, ktérych dane osobowe sg przetwarzane zostaly poinformowane o funkdji
inspektora Ochrony Danych i przekazano im dane kontaktowe.

3. Wszystkie osoby, ktére wykonuja czynnosci zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
uzyskanych ze zgloszerh musza posiadac pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych i podpisaé oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

5. Udostepnianie danych osobowych innym uprawnionym podmiotom {np. sadom, policji,
prokuraturze, itp.) moze nastapi¢ po sprawdzeniu, czy istniejq podstawy prawne
umozliwiajace wykonanie tych czynnodci, w tym:

a) wymog prawa dotyczgcy udostgpnienia danych;

b} zgoda osoby na udostepnienie danych innemu podmiotowi;
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c) pisemny wniosek o udostepnienie danych od podmiotu uprawnionego, ze wskazaniem

podstawy prawnej do otrzymywania danego rodzaju danych osobowych.

XIV. Postanowienia koncowe

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

Zataczniki do Procedury stanowig jej integralng czesc.

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

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
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; Zatacznik nrl

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdine

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowost

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

Imig i nazwisko

Telefon

e-matil

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

fmie i nazwisko

Opis dowoddw

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziafalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oéwiadczam, iz ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem

wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

Odwiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Jestem éwiadomy odpowiedzialnosci karnej, jaka cigzy na mnie zgodnie z przepisami prawa za

zgloszenie nieprawdziwych informacii.

Zatgczniki
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Zatgcznik nr 2

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam Panig / Pana

.........................................................................................................................

........................................................................................................................

Do przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegolinych kategorii danych) Sygnalistow, osob
stawajacych w charakterze stron i Swiadkow na posiedzeniach Zespotu przyjmujacego
zgtoszenia naruszen prawa oraz dokumentéw zawierajacych dane osobowe w mysi art. 29
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO} oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogbine rozporzadzenie o ochronie danych).

Upowaznienie wygasa z chwila zakonczenia udziafu w pracach Zespotu.

Administrator Danych Osobowych

Oéwiadczam, iz przyjmuje w/w polecenie
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Zatacznik nr 3 do Procedury

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udziatem w pracach Zespofu rozpatrujacego zgtoszenia naruszenia prawa
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji Centrum Rehabilitacji w Gérznie (dalej: Zespét), zobowiazuje sig:
1. do zachowania w tajemnicy informacji poufnych w rozumieniu niniejszego oswiadczenia
i zobowiazuje sie traktowac je i chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomosci 0sob
trzecich.
Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ dane osobowe uczesthikoéw postepowania w
sprawie zgfoszonego naruszenia oraz wszelkie informacje (w tym przekazane lub
pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i
zwigzane z pracami Zespolu, uzyskane w trakcie prac Zespotu, w trakcie spotkan,
posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwigzku z pracami
Zespotu, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposob.
2. Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywac ani w inny sposob udostepniaé osobom trzecim
lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

..........................................................

podpis sktadajacego oswiadczenie
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