ZARZADZENIE NR 31
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA ZDROWIA
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury zgtoszen wewnetrznych w Ministerstwie Zdrowia

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Ministerstwie Zdrowia, zwang dalej ,procedurg

zgtoszen wewnetrznych”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Procedure zgtoszen wewnetrznych, w zakresie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, ich obstugi, wstepnej weryfikacji oraz komunikowania sie z sygnalistg realizuje
Biuro Administracyjne Ministerstwa Zdrowia.

2. Osoby zatrudnione w Ministerstwie Zdrowia, zwanym dalej ,Ministerstwem”, sg
obowigzane do ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenie prawa, oséb im pomagajgcych oraz
0sOb z nimi powigzanych na zasadach okreslonych w procedurze zgtoszen wewnetrznych,

a takze do udzielania pomocy i wspotpracy z Biurem Administracyjnym Ministerstwa.

§ 3. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych podlega publikacji na stronie internetowej
Ministerstwa oraz na wewnetrznym portalu intranetowym Ministerstwa.

2. Pracownicy Ministerstwa majg obowigzek zapoznaé sie z treScig niniejszego
zarzgdzenia i procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz potwierdzi¢ ten fakt pisemnym
oswiadczeniem, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

3. Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych jest przekazywana:

1)  pracownikom Ministerstwa — przed dopuszczeniem ich do pracy;

2) osobom ubiegajgcym sie o prace w Ministerstwie na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby — wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajgcych nawigzanie tego stosunku;

3) pozostalym osobom lub podmiotom realizujgcym zadania w Ministerstwie lub na jego
rzecz — wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
a w pozostatych przypadkach przed rozpoczeciem realizacji zadan na rzecz

Ministerstwa.



§ 4. 1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjgtkiem zatgcznika nr 1,
ktéry wechodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomoséci w sposob okreslony
w § 3 ust. 1.

Marta Macigzek

Dyrektor Generalny

/dokument podpisany elektronicznie/



Zatgczniki

do zarzadzenia nr 31
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Zdrowia

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

Zalacznik nr 1

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych, zwana dalej ,procedurg”, okresla sposob

dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Ministerstwie

Zdrowia, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

1)

2. Procedury nie stosuje sie do informac;ji objetych:

przepisami o ochronie informac;ji niejawnych oraz innych informaciji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow
bezpieczehstwa publicznego;

tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy rozprawy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem
jawnosci.

§ 2. 1. Procedura nie obejmuje mozliwosci dokonywania zgtoszeh anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie go bez rozpoznania

albo dokonuje sie dziatan nastepczych zgodnie z procedura, jezeli zostanie podjeta decyzja,

ktorej mowa w ust 3.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze podjg¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia

anonimowego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane

z naruszeniem prawa podlegajgce zgtoszeniu w ramach procedury.

§ 3. llekro¢ w procedurze uzyte sg nastepujace pojecia:
dziatanie nastepcze;

dziatanie odwetowe;

informacja o naruszeniu prawa;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;



(9]

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia;

(2]

osoba powigzana z sygnalistg;

o N

)
)
) naruszenie prawa;
) sygnalista;

)

©

zgtoszenie wewnetrzne
— nalezy je rozumie¢ zgodnie z objasnieniami tych poje¢ okreslonymi w ustawie

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, zwanej dalej ,ustawg”.

§ 4. 1. Sygnalista od momentu dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w sposéb zgodny
z procedurg, podlega ochronie okreslonej w ustawie oraz procedurze. Ochrona sygnalisty
polega w szczegolnosci na zachowaniu poufnosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w tym
tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby z powigzanej
z sygnalistg, a takze na zapewnieniu ochrony przed dziataniami odwetowymi Iub
przeciwdziataniu ich skutkom.

2. Status sygnalisty oraz ochrona, o ktérej mowa w ust. 1, przystuguja pod warunkiem,
ze zgtaszajacy naruszenie prawa miat uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie zgtoszenia.

3. Na kazdym etapie postepowania sygnalista moze poinformowaé, w sposob, o ktérym
mowa w § 8 ust. 1, o zastosowaniu wobec niego dziatania odwetowego. W takim przypadku
przyjmujgcy zgtoszenie albo zespdt wyjasniajgcy rozpoznajg, czy dziatanie odwetowe
nastgpito, oraz rekomendujg Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa, podjecie srodkow
zaradczych, ktére zmierzajg do uniemozliwienia dziatania odwetowego lub przeciwdziatania

jego skutkom.

§ 5. Osoby, ktére wykonujg prace w Ministerstwie lub na jego rzecz, w tym na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug, lub petnienia funkcji (w tym wolontariatu, stazu, praktyki, porozumienia, delegacji,
rozkazu), sg obowigzane do ochrony praw sygnalistow, osdb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia oraz oséb z powigzanych z sygnalistg, w szczegolnosci do:

1)  umozliwienia i nieutrudniania sygnaliscie dokonania zgtoszenia wewnetrznego, zgodnie

z procedurg;

2) wstrzymania sie od podejmowania dziatah odwetowych, préb oraz grozb takich dziatan;

3) zachowania poufnosci informacji objetych zgtoszeniem, w tym tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajagcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby z powigzanej z sygnalistg oraz
wymienionej w zgtoszeniu;

4) udzielania wszelkiej pomocy osobom upowaznionym do dokonywania czynnosci

w postepowaniu ze zgtoszeniami wewnetrznymi, w tym przedstawiania bez zbednej

zwtoki i w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien, a takze dokumentéw



lub innych materiatdw niezbednych do weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i oceny

naruszenia prawa.

§ 6. Osoby i podmioty, ktore przystepuja do postepowan lub uczestniczg w negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie uméw z Ministerstwem, a takze podmioty, ktére utrzymujg kontakt
z Ministerstwem w zwigzku ze swiadczeniem pracy, ustug, petnieniem funkcji albo stuzby
w Ministerstwie, przed dopuszczeniem tych oséb do $wiadczenia pracy, ustug, petnienia
funkciji albo stuzby w Ministerstwie, sg obowigzane do poinformowania ich o miejscu publikaciji

procedury oraz mozliwosci dokonywania zgtoszen wewnetrznych.

§ 7. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa upowaznia pracownikéw Biura
Administracyjnego Ministerstwa do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, ich obstugi,
wstepnej weryfikacji oraz komunikowania sie z sygnalista.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznacza zespoly wyjasniajgce do badania
zgtoszenia wewnetrznego, oceny naruszen prawa oraz rekomendowania kolejnych dziatan
nastepczych.

3. Do czynnosci w postepowaniu ze zgtoszeniami wewnetrznymi nie moze byé
wyznaczony sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, ani inna osoba z powigzana
z sygnalista, pozostajgca w zaleznosci stuzbowej albo innym stosunku faktycznym lub
stuzbowym, ktory stwarza zagrozenie konfliktem intereséw, moze zaktéca¢ obiektywizm lub
niezaleznos¢, lub wptywa na bezstronnosé w tym postepowaniu.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, oraz osoby powotane do zespotéw wyjasniajgcych,
o ktérych mowa w ust. 2, sg obowigzane do dziatania w sposéb, ktéry gwarantuje poufnosé,
nalezytg starannos¢, profesjonalizm, obiektywng ocene zgloszenia wewnetrznego oraz
respektowanie zasad bezstronnosci. Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informaciji
i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych
lub podejmowania dziatan nastepczych, nie ustaje po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego osoby wykonywaty te prace.

5. Po zapoznaniu sie ze zgtoszeniem wewnetrznym lub tozsamoscig sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby z powigzanej z sygnalistg, osoby, o ktérych
mowa w ust. 4, skfadajg lub aktualizujg pisemne oswiadczenia o bezstronnosci, braku konfliktu
intereséw oraz o zachowaniu poufnosci — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1
do procedury.

6. W razie naruszenia zasad bezstronnosci, konfliktu intereséw lub poufnosci, a takze
w razie odmowy ztozenia oswiadczenia, dziatajgc z urzedu albo na wniosek osoby, o ktorej
mowa w ust. 3, lub sygnalisty, Dyrektor Generalny Ministerstwa cofa upowaznienie, o ktérym

mowa w ust. 2, lub wyznacza inng osobe do realizowania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1.



7. Czynnosci realizowane przez osoby, o ktérych mowa w ust. 4, sg wykonywane
w czasie pracy i w ramach obowigzkow stuzbowych.

8. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 4, jest wydawane upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych zgodne z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do procedury,
Upowaznienie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

9. Przepis ust. 8 stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do pracownikow, o ktérych mowa

w ust. 3, w przypadku okreslonym w § 11 ust. 4 zdanie 2.

Rozdziat 2

Przyjecie i weryfikacja zgloszenia wewnetrznego

§ 8. 1. Sygnalista dokonuje zgtoszenia ustnie.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku, za zgodg sygnalisty,
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowany przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen, zgodnie
z wzorem okreslonym w zatgczniku 2 do procedury.

3. Na stronie internetowej Ministerstwa oraz na wewnetrznym portalu intranetowym
Ministerstwa w celu wypetnienia wobec sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 13 i 14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,RODO”, zamieszcza sie
klauzule informacyjng zgodng z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do procedury.

4. Niezaleznie od zgtoszenia wewnetrznego, sygnalista ma prawo dokona¢ zgtoszenia
zewnetrznego, bezposrednio do witasciwych organdw wiadzy publicznej, instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej oraz do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Organem wiasciwym do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego dotyczgcego naruszenia prawa
przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w ustawie z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2024 r. poz. 812, z pozn.
zm.), jest Prezes Rady Ministrow albo Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych, w przypadku

jego powotania.

§ 9. 1. Przyjmujacy zgtoszenie wewnetrzne potwierdza sygnaliscie ztozenie zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze nie podat on adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego zawiera nastepujgce informacje:



1) imie i nazwisko osoby lub oséb przyjmujacych zgtoszenie wewnetrzne;
2) okreslenie miejsca publikacji informaciji dla sygnalistéw, w tym procedury;
3) indywidualny numer stuzgcy uwierzytelnieniu sygnalisty, w razie koniecznosci
ponowienia kontaktu z Ministerstwem;
4) informacje o mozliwosci zgtoszenia dziatania odwetowego, jego proby lub grozby.
3. Do potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego jest dotgczana klauzula
informacyjna zgodna z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do procedury.
4. W odniesieniu do sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w przypadku gdy
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 i 14 RODO,

uwaza sie za spetniony w sposoéb okreslony w § 8 ust. 3.

§ 10. 1. Przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego pod wzgledem formalnym, w tym w zakresie:

1) prawidtowego przekazania kompletnego zgtoszenia, w sposob okreslony w § 9 ust. 1;
2) spetniania kryteriow zgtoszenia wewnetrznego, w tym informacji o naruszenia prawa.

2. W przypadku watpliwosci, przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne moze zwroci¢ sie do
sygnalisty o udzielenie wyjasnien, przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentow
dotyczgcych zgtoszenia — chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu. Komunikacja
z sygnalistg, w inny sposéb, niz na adres podany w zgtoszeniu moze nastgpi¢ wytgcznie po
uwierzytelnieniu sygnalisty za pomocg indywidualnego numeru, o ktérym mowa § 9 ust. 2
pkt 3.

3. Zgtoszenie wewnetrzne nie zostanie rozpoznane w trybie procedury, jezeli nie zostato
przekazane w sposob okreslony w § 8 ust. 1.

§ 11. 1. Przyjmujgcy zgloszenie wewnetrzne zapewnia ochrone poufnosci informacii
objetych zgtoszeniem, w tym dotyczacych tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy danych osobowych oraz innych informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé tych oséb.
Ochrona ta polega w szczegoélnosci na korzystaniu z wydzielonych przestrzeni roboczych,
wolnych od dostepu oséb postronnych, ograniczeniu tym osobom dostepu do danych lub
dokumentéw, zachowaniu tajemnicy, stosowaniu mechanizmoéw szyfrujgcych lub anonimizacii,
pseudonimizacji albo parafrazy.

2. Dane osobowe sygnalisty nie podlegajg ochronie w przypadku:

1)  ujawnienia tych danych przez sygnaliste;
2) wyrazenia przez sygnaliste wyraznej zgody na ujawnienie tych danych przez

Ministerstwo;



3) gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem, ktdéry wynika
z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie. W takim przypadku przed ujawnieniem danych osobowych
sygnalisty, Ministerstwo powiadamia o tym fakcie sygnaliste, przesytajagc mu pisemne
wyjasnienie powoddéw ujawnienia, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu, przygotowawczemu lub sgdowemu.

3. Dane osobowe zawarte w zgloszeniu wewnetrznym sg przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia tego zgtoszenia i podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i podjecia dziatan
nastepczych, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

4. Przyjmujagcy zgtoszenie wewnetrzne w celu, o ktérym mowa w ust. 1, przed
przekazaniem zgtoszenia wewnetrznego do dalszej weryfikacji ioceny przez zespodt
wyjasniajgcy, dokonuje w nim anonimizacji informacji pozwalajacych na ustalenie w sposéb
bezposredni lub posredni tozsamosci sygnalisty, osob pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia
lub 0s6b z powigzanych z sygnalistg. Niezaleznie od tego, tozsamosé tych oséb moze byé
ujawniona:

1) osobom upowaznionym do podejmowania dziatah nastepczych, jezeli jest to konieczne
dla weryfikacji zgtoszenia i oceny naruszenia prawa;

2) osobom, ktore zapewniajg ochrone przed dziataniami odwetowymi, jezeli stwierdzono

potrzebe jej zapewnienia.

§ 12. 1. Przyjmujacy zgtoszenie wewnetrzne prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Rejestr jest prowadzony w sposéb, ktéry zapewnia ochrone tozsamosci sygnalistow,
z zastosowaniem srodkéw ochrony wymienionych w § 11 ust. 1.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuije:

1)  numer zgtoszenia wewnetrznego;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty, jezeli zostat podany;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.



Rozdziat 3

Dziatania nastepcze

§ 13. 1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa w § 10, Dyrektor Generalny
Ministerstwa wyznacza zespét wyjasniajgcy, ktérego zadaniem jest weryfikacja
zanonimizowanego uprzednio zgtoszenia wewnetrznego, ustalenie i ocena naruszenia prawa,
zarekomendowanie dziatan nastepczych oraz przygotowanie pisemnego sprawozdania dla
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa wyznacza cztonkéw zespotu wyjasniajgcego sposrod
pracownikéw Ministerstwa, okresla termin przygotowania sprawozdania oraz wskazuje
przewodniczgcego zespotu, ktéry reprezentuje zespot, kieruje jego pracami i dokonuje
podziatu pracy miedzy cztonkéw zespotu.

3. Na umotywowany wniosek przewodniczacego zespotu, Dyrektor Generalny
Ministerstwa moze dokona¢ zmian w skladzie zespotu wyjasniajgcego lub przesuniecia
terminu przygotowania pisemnego sprawozdania.

4. Czlonkowie zespotu wyjasniajgcego dziatajg na podstawie upowaznienia Dyrektora
Generalnego Ministerstwa.

5. Zespot wyjasniajgcy ma prawo do:

1)  wgladu do dokumentéw i innych materiatdw zwigzanych ze zgtoszeniem wewnetrznym;

2) uzyskiwania od os6b swiadczgcych prace w Ministerstwie informacji, opinii, ekspertyz,
wyciggébw z dokumentow lub systemow informatycznych, lub innych materiatéw
zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego;

3) korzystania z ekspertow zewnetrznych;

4) zasiegania stanowiska lub opinii organéw administracji publicznej;

5) zabezpieczania dowoddw, ktére swiadczg o naruszeniu prawa.

6. W razie koniecznoséci pozyskania dodatkowych informacji od sygnalisty, cztonkowie
zespotu wyjasniajgcego komunikujg sie z nim za posrednictwem przyjmujgcego zgtoszenie,
z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z § 7 ust. 4, § 10 ust. 2 oraz § 11 ust. 4.

7. Pisemne sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1)  opis przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego;

2) ocene zgodnosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym ze stanem
faktycznym;

3) ocene naruszenia prawa, w tym - jezeli jest to mozliwe - wskazanie skutkow tego
naruszenia oraz osob odpowiedzialnych;

4) rekomendacje w sprawie dziatan nastepczych dotyczgcych w szczegdlnoci

przeciwdziatania skutkom naruszenia prawa, odzyskania srodkéw finansowych, ztozenia



zawiadomienia do wtasciwego organu albo zamknigcia postepowania ze zgtoszeniem

wewnetrznym;

5) ewentualne wnioski dotyczgce zapewnienia praw sygnalisty, w tym ochrony przed
dziataniami odwetowymi.

8. Kwestie dotyczace tresci pisemnego sprawozdania sg rozstrzygane przez zespot
wyjasniajgcy zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczgcego zespotu wyjasniajgcego. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, ktérzy nie
zgadzajg sie z przyjetym rozstrzygnieciem, mogqg zgtosi¢ zdanie odrebne na pisSmie podczas
posiedzenia, ktére zatgcza sie do pisemnego sprawozdania.

9. Sprawozdanie podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, a zatagczone do
niego zdania odrebne wylgcznie osoby je zgtaszajgce. Sprawozdanie wraz zatgcznikami jest
przekazywane Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.

10. Zespdt wyjasniajgcy ulega rozwigzaniu po zatwierdzeniu sprawozdania przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

11. W przypadkach zgtoszenia wewnetrznego o oczywistym charakterze i niebudzgcym
watpliwosci w zakresie naruszenia prawa, Dyrektor Generalny Ministerstwa moze odstgpi¢ od

wyznaczania zespotu wyjasniajgcego i zleci¢ dziatania nastepcze.

§ 14. Ostateczne decyzje w sprawie dziatan Ministerstwa, ktdére wynikajg z weryfikacji
zgtoszenia wewnetrznego i oceny naruszenia prawa, w tym decyzje o zawiadomieniu
wiasciwych organow, przeciwdziataniu skutkom naruszenia prawa, odzyskaniu Srodkow
finansowych, ztozeniu zawiadomienia do wlasciwego organu albo o zamknieciu postepowania
ze zgtoszeniem wewnetrznym lub przekazaniu zgtoszenia wewnetrznego innemu podmiotowi

prawnemu — podejmuje Dyrektor Generalny Ministerstwa.

§ 15. Przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne, w terminie do 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia otrzymania tego zgtoszenia, a w przypadku niewystania potwierdzenia,
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania tego zgtoszenia, przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng, na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz

powodéw takich dziatan.

Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

§ 16. Informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych oraz dane osobowe przetwarzane
w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatah nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu



postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

§ 17. W zakresie nieuregulowanym procedurg stosuje sie przepisy ustawy.



Zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Komérka organizacyjna

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie zarzadzeniem nr ....... Dyrektora Generalnego

Ministerstwa Zdrowia z dnia .... 2024 r. w sprawie ustalenia procedury zgtoszen wewnetrznych

w Ministerstwie Zdrowia.

Data ztozenia oswiadczenia:

/202 r.

(podpis pracownika)




Zatacznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Ministerstwie Zdrowia

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI, BRAKU KONFLIKTU INTERESOW | POUFNOSCI

Imie i nazwisko pracownika Stanowisko Komoérka organizacyjna

Oswiadczam, ze:

[0 - nie istniejg okolicznosci, ktére mogtyby wywota¢ uzasadniong watpliwo$¢ co do mojej
bezstronnosci jako osoby biorgcej udziat w postepowaniu ze zgtoszeniem wewnetrznym
naruszenia prawa w Ministerstwie Zdrowia o numerze: .......... ,

[0 - nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako naruszajgca prawo, a takze inng osoba,
ktéra bylaby z tg osobg powigzana, pozostajgcg w zaleznosci stuzbowej albo innym
stosunku faktycznym albo stuzbowym stwarzajgcym konflikt intereséw, zaktdcajgcym
obiektywizm, niezalezno$¢ lub wptywajgcym na bezstronnos$¢ w postepowaniu,

[0 - zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i nierozpowszechniania informaciji utrwalonych
w jakiejkolwiek formie i postaci, a takze nierozpowszechniania jakichkolwiek informaciji
dotyczacych tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, do ktérych
bede miat dostep z tytutu wykonywania swoich obowigzkéw zwigzanych z przyjmowaniem
zgtoszeh wewnetrznych, ich obstugi, wstepnej weryfikacji oraz komunikowania sie
z sygnalistg. Przyjmuje do wiadomosci, ze tajemnicg objete sg dane osobowe sygnalisty
oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz wszelkie informacje kontekstowe pozwalajgce
w sposob bezposredni lub posredni na ustalenie ich tozsamosci,

[0 - jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w art. 56 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, wynikajacej z ujawnienia tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej
z sygnalistg, wbrew przepisom ustawy.

W razie ujawnienia tozsamo$ci sygnalisty, w toku postepowania ze zgtoszeniem, odwiadczam, ze:

[0 - nie jestem sygnalistg, ani osobg z nim/nig powigzang, osobg mu pomagajgca,
pozostajacg w zaleznosci stuzbowej lub innym stosunku faktycznym albo stuzbowym
stwarzajgcym konflikt intereséw, zakidécajgcym obiektywizm, niezaleznos¢ Iub
wptywajgcym na bezstronnos¢ w postepowaniu,

[0 - zobowigzuje sie do ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej mu
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby z powigzanej z sygnalistg. Zobowigzuje sie do
zachowania tajemnicy rowniez po ustaniu stosunku pracy w Ministerstwie Zdrowia lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego osoby wykonywaty te prace.

Data ztozenia oswiadczenia: [ /2 r. - -
—_— (podpis pracownika)




Zatacznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Ministerstwie Zdrowia

WZOR PROTOKOLU USTNEGO PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

PROTOKOL USTNEGO PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data przyjecia zgloszenia

Godzina przyjecia zgtoszenia

Osoba przyjmujaca
| zgloszenie

Dane osoby skladajacej zgtoszenie wewnetrzne

Imie i nazwisko

Adres do kontaktu

Twgj status
(zaznacz wtasciwe)

jestem pracownikiem

jestem zleceniobiorcag/ustugodawca

jestem bytym pracownikiem

jestem kandydatem do pracy

pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
inne:

Dane osoby, ktor

ej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby
przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi osoby sktadajgcej zgtoszenie wewnetrzne do protokotu

Potwierdzenie sprawdzenia
i zatwierdzenia protokotu
przez osobe sktadajgca

| zgtoszenie wewnetrzne




Zatacznik nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Ministerstwie Zdrowia

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTOW ORAZ
0SOB, KTORYCH ZGLOSZENIE DOTYCZY

W zwigzku z realizacjg przepiséw art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.,
str. 1, z p6ézn. zm.), informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych i prawach z tym
zwigzanych.

Kontakt z Administratorem

Administratorem danych osobowych jest Minister Zdrowia z siedzibg w Warszawie (00-952), przy
ul. Miodowej 15. Z Administratorem mozna kontaktowa¢ sie listownie, za pomocg e-mail:
kancelaria@mz.gov.pl lub za  posrednictwem platformy  e-PUAP  (adres  skrytki):
/8tk37sxx6h/SkrytkaESP.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ poprzez e-mail:
iod@mz.gov.pl, za posrednictwem platformy e-PUAP lub listownie na adres siedziby. Z Inspektorem
Ochrony Danych mozna kontaktowa¢ sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Zakres danych osobowych

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe sygnalisty zawarte w formularzu zgtoszenia naruszenia
prawa niezbedne do identyfikacji. Administrator w zaleznosci od charakteru zgtoszenia bedzie
przetwarza¢ dane osobowe osoby/osob, ktérych zgtoszenie dotyczy niezbedne do identyfikacji zawarte
w formularzu zgtoszenia naruszenia prawa.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przyjecie i obstuga zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa oraz
podjecie dziatan nastepczych w sprawach, w ktérych zachodzi podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928) oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO);

Okres przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa przystugujgce sygnalistom i osobom, ktérych zgloszenie dotyczy

Prawo do zgdania od Administratora:
e dostepu do swoich danych osobowych,
e sprostowania swoich danych osobowych,


mailto:iod@mz.gov.pl

e ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg
inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania).

W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa, mozliwe jest
whniesienie skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Podanie danych przez sygnaliste jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem niezbednym do przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego i podjecia dziatah nastepczych. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych moze by¢ brak mozliwosci obstugi zgtoszenia.

Obowigzek podania danych niezbednych do identyfikacji osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wynika
Z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928).

Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

Zrédtem danych osobowych oséb, ktérych zgtoszenie wewnetrzne dotyczy jest sygnalista w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa.

Administrator zapewnia poufno$¢ danych osobowych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem
wewnetrznym. Dostep do danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie posiadajg
upowaznieni przez Administratora pracownicy Ministerstwa Zdrowia zobowigzani do zachowania
w tajemnicy tozsamosci sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie. Ponadto dane osobowe
mogg by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie
przepisow prawa, tj. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organéw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa. Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktorym
Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych na postawie zawartej umowy lub
porozumienia zgodnie z art. 28 ust. 3 RODO.



Zatacznik nr 4
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Ministerstwie Zdrowia
Upowaznienie

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.), zwanego dalej ,RODO”, w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) upowazniam Panig/Pana:

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:

do przetwarzania w ramach danych osobowych sygnalistow oraz osob, ktérych zgtoszenie
dotyczy zawartych w formularzu zgtoszenia naruszenia prawa w sposob okreslony
w zarzadzeniu nr... Dyrektora Generalnego z dnia............. 2024 r. w sprawie ustalenia
procedury zgtoszen wewnetrznych w Ministerstwie Zdrowia.

Zakres przetwarzania danych osobowych obejmuje nastepujgce operacje zwigzane
z przyjeciem, weryfikacja i obstuga zgloszenia wewnetrznego wykonywane w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany*.

Niniejsze upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg jego odwotania lub ustania stosunku prawnego na
podstawie, ktdrego przetwarzane sg dane osobowe.

*Zgodnie z art. 4 pkt 2 RODO ,przetwarzanie” oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.
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