Zatacznik
do Zarzadzenia nr 2; /09/2024
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszeri naruszer prawa i podejmowania dziatari nastepczych

obowigzujaca w
SAMODZIELNYM PUBLICZNYM ZAKLADZIE OPIEKI ZDROWOTNE)
SZPITALU SPECJALISTYCZNYM MSWiIA W OTWOCKU,
ul. BOLEStAWA PRUSA 1/3, 05-400 OTWOCK
(DALEJ: SZPITAL)

§1
Cel i zakres regulaminu

1. Celem niniejszego Regulaminu jest:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

‘wyszczegdlnienie rodzajéw naruszenia prawa podlegajacych zgtoszeniu;

wyszczeg6lnienie kategorii oséb, ktére maja prawo do zgtoszenia naruszenia prawa;
okreélenie podmiotéw wewnetrznych upowaznionych przez pracodawce

do przyjmowania zgtoszen;

okreslenie sposobu przekazywania zgtoszen;

okreélenie dziatan nastepczych przez upowaznione podmioty;

okreélenie warunkéw objecia ochrong pracownikéw oraz innych oséb Zgtaszajacych
naruszenie prawa;

okreélenie srodkéw ochrony pracownikéw oraz innych oséb Zgtaszajacych naruszenie
prawa;

informacja na temat trybu dokonywania zgtoszen zewngtrznych do organdw publicznych.

2. Wdrozenie niniejszej procedury stanowi realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa:

1)

2)

w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U.z 2024 r. poz. 928);

w art. 8 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b Zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§2
Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Szpital lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu

przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgfoszenia, w szczegllnosci przez
postepowanie wyja$niajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Strona 1229



2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowarn przeciwko Sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Szpitalu, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacjg na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddéw takich dziatar;

5) 10D - Inspektor ochrony danych;

6) Petnomocnik — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. naruszen prawa, ktéry jest
odpowiedzialna za przyjecie i weryfikacje zgloszenia, prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dot. zgtoszenia oraz za podejmowanie dziatari nastgpczych;

7) kanale zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonanie zgloszenia;

8) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w Szpitalu lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) organie publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej Ustawa przyznaje
zdolnoé¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6ra osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia
prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
pomaga Sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r.
poz. 17);

13) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
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14) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna prowadzaca dziatainos¢
gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej Ustawa przyznaje zdoInos$¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami
publicznymi;

15) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. 2 2023 r. poz. 1524);

16) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sig na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegélnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczace sig na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdinosci
antymobbingowych;

17) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

18) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt. 2
ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pracownikéw tymczasowych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1110);

19) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {(og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

20) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

21) Ustawie - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.z 2024 r.
poz. 928);

22) Szpital — Samodzielny Publiczny Zakfad Opieki Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWIA
w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock;

23) Zespole ds. naruszeri prawa — nalezy przez to rozumie¢ powotany Zesp6t przez Dyrektora
Szpitala, w celu realizacji dziatari nastepczych. Zespotem kieruje Petnomocnik ds. naruszen
prawa;

24) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w Ustawie;

25) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie do Szpitala
informacji o naruszeniu prawa;

26) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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§3
Naruszenia prawa
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportuy;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16. .

2. Oproécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, Szpital dopuszcza mozliwo$¢
dokonywania zgtoszenn wewnetrznych réwniez w przypadku:

1) nieprzestrzegania przez pracownikéw standardéw etycznych, zawodowych lub regulacji
prawnych;

2) naruszenia obowigzujacych w Szpitali regulacji wewnetrznych;

3) niezachowania poufnosci;

4) sprzeniewierzenie majatku;

5) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

6) fatszowania dokumentéw finansowych i ksiegowych;

7) wystgpienia konfliktu intereséw;

8) zachowan bazujacych na przemocy, agresji, zastraszaniu, uzywaniu grézb karalnych lub
bezprawnych, mobbingu, nacisku psychicznego lub fizycznego wobec jakiejkolwiek
osoby;

9) czynnosci powodujacych utrate reputacji Szpitala;

10) oszustwa, fatszerstwa, wytudzenia lub poswiadczenia nieprawdy.
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3. Pracownik, ktéry posiada wiedze o naruszeniu prawa przy wykonywaniu pracy badz przy

realizacji zadan na rzecz Szpitala powinien bezzwtocznie dokonaé zgloszenia wskazujace

okolicznosci zaistniatej sytuacji.

4. Ustanawiajac Procedure dokonywania zgtoszen naruszerh prawa i podejmowania dziatar

nastepczych Szpital zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen oraz daje gwarancjg

poufnosci i ochrone os6b zgtaszajgcych, osobom pomagajacym w dokonaniu zgtoszenia, jak

réwniez osobom powigzanym ze zgtaszajacym.

»

Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje sig z trescia

procedury i fakt ten potwierdza wiasnorgcznym podpisem pod stosownym o$wiadczeniem,

ktére wiacza sie do akt osobowych, wzor oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do procedury.

o

Osoby ubiegajace sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, otrzymujg

informacje o Procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy

§4
Kategorie oséb, ktére moga dokonaé zgtoszenia

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

pracownik tymczasowy;

osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa

w kontekécie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Szpitalu lub na jego rzecz;

osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

osoby éwiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

2. Przepisy Ustawy stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1 w przypadku

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie

zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie

prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz

po ich ustaniu.
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10.

11.

12.

§5

Osoby odpowiedzialne za odbieranie, weryfikowanie, rozpatrywanie zgloszen
W celu przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, rozpatrywania spraw z zakresu naruszef prawa
wskazanych w § 3 Procedury oraz podejmowania dziatan nastepczych Dyrektor Szpitala
w powotuje Petnomocnika lub Petnomocnikéw ds. naruszei prawa.
Petnomocnik ds. naruszen prawa, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢
w jakikolwiek spos6b negatywnie zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot Zgloszenia nie moze analizowac takiego zgtoszenia.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. naruszen prawa, zgtoszenie
przyjmuje Dyrektor Szpitala, ktéry wyznacza innego Petnomocnika. Petnomocnik ds. naruszen
prawa, ktérego dotyczy zgloszenie, nie moze uczestniczy¢ w pracach do czasu wyjasnienia
stawianych zarzutéw. W przypadku potwierdzenia zarzutdw, osoba taka nie moze by¢
Petnomocnikiem ds. naruszen prawa.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty, 0s6b majgcych zwigzek
ze zgtoszeniem i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w celu przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatar nastgpczych Petnomocnik otrzymuje pisemne upowaznienie. Wzor
upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 1 do Procedury.
Petnomocnik ds. naruszer prawa obowiazany jest do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te prace. Wzér oswiadczenia
stanowi Zatgcznik Nr-2 do Procedury.
Petnomocnik ds. naruszer prawa, po przeanalizowaniu zgloszenia, moze zarekomendowa¢
Dyrektorowi Szpitala powotanie Zespotu ds. naruszen prawa oraz wskaza¢ jego czionkow.
Rekomendacja Petnomocnika nie wymaga uzasadnienia. Pracami Zespotu kieruje
Petnomocnik ds. naruszen prawa.
Zesp6t ds. naruszeri powotywany jest przez Dyrektor zarzgdzeniem w sprawie powotania
zespotu.
Zesp6t ds. naruszen prawa powotywany jest w celu wsparcia Petnomocnika ds. naruszen
prawa w realizacji dziatan nastepczych.
Sktad Zespotéw moze ulec zmianie w trakcie weryfikacji zgtoszenia. Zmiany w sktadzie
Zespotéw rekomenduje Dyrektorowi Szpitala Petnomocnik ds. naruszen prawa.
Zesp6t ds. naruszen prawa powolywany jest na czas obstugi danego zgloszenia, w ramach
ktérego zostat utworzony, lub rozwigzuje sig decyzja Dyrektora Szpitala na wniosek
Petnomocnika ds. naruszen prawa.
Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa nie zapoznajg sie z informacjami dotyczacymi
Sygnalisty oraz 0s6b zwigzanych ze zgtoszeniem. Petnomocnik ds. naruszet prawa jest
odpowiedzialny za realizacje tego postanowienia.
Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa zobowigzani sa do zachowania tajemnicy w zakresie
informaciji oraz danych osobowych, ktére uzyskali w ramach prac zwigzanych z obstugg
zgtoszenia, réwniez po zakoriczeniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywali te obowiazki. Wz6r oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 2a do Procedury.
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13.

14.

15.

16.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, w celu
zapewnienia wsparcia merytorycznego, kazdy czlonek Zespotu ds. naruszer prawa otrzymuje
pisemne upowaznienie. Wz6r upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 1a do Procedury.

Z posiedzen Zespotu sporzadza sie protokét, ktory jest poufny, ktéry jest podpisywany przez
przewodniczacego i wszystkich obecnych cztonkow Zespotu.

Zespot przekazuje Dyrektorowi protokoty wraz z wnioskami i propozycjami niezbednych dzia-
fan.

Zesp6t w swoich dziataniach kieruje sie obiektywizmem i bezstronnoécig, ponadto ma obo-
wiazek zachowaé w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje

§6

Sposé6b dokonywania i odbierania zgloszer
Dostep do kanatéw zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen —
Petnomocnik ds. naruszen prawa.
Petnomocnik ds. naruszeri prawa nie rozpatruje informacji o naruszeniu prawa zgtoszonych
anonimowo.
Szpital zapewnia mozliwo$¢ odbierania zgfoszeri dokonywanych:
1) w postaci elektronicznej pod wskazany adres poczty elektronicznej, obstugiwany przez

Petnomocnika ds. naruszer Prawa — naruszenie @zozmswia.pl, przekazane zgtoszenie

moze by¢ zaszyfrowane, a sposob jego odszyfrowania powinien zostac przekazany
telefonicznie, kontaktujac sie pod numerem telefonu (22) 180-01-02 wew. 115,
2) w postaci papierowej pod wskazany adres do korespondencji:
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWiA
w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock, z dopiskiem: »Naruszenie”.
Korespondencja taka podlega specjalnemu rezimowi obstugi kancelaryjnej, o ktérej
mowa w § 6 ust. 4 Procedury.
3) w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. naruszen prawa, w postaci
papierowej pod wskazany adres do korespondencji:
Dyrektor
Samodzielny Publiczny Zakfad Opieki Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWiA
w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock, z dopiskiem: ,Naruszenie — do ragk
wiasnych”.
Korespondencja taka podlega specjalnemu rezimowi obstugi kancelaryjnej, o ktérej
mowa w § 6 ust. 4 Procedury.
W celu zachowania ochrony danych osobowych oraz ochrony poufnosci tozsamosci
Sygnalisty zgtoszenia przekazywane w trybie, o ktérym mowa w:
1) ust. 1 pkt 2, rejestruje sekretariat i przekazuje Petnomochikowi ds. naruszen prawa bez
otwierania.
2) ust. 1 pkt 3, rejestruje sekretariat i przekazuje Dyrektorowi Szpitala bez otwierania.
Tryb zgtaszania okre$lony w Procedurze nie stuzy do zgtaszania przypadkow dotyczacych
prywatnego zycia pracownikéw Szpitala lub ich konfliktéw pracowniczych, jesli one nie wigzg
sie bezpoérednio z dziatalnoscig Szpitala i nie powoduja naruszenia prawa.
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6. Zzastrzezeniem ust. 7 ponizej Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien w miarg
mozliwoéci, celem zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy uwzgledni¢
w swoim zgtoszeniu nastepujace informacje:

1) date przekazania zgtoszenia,

2) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy,

3) jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne wedtug Sygnalisty
zostatly naruszone,

4) wskazanie osoby lub jednostki albo komdrki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie
prawa,

5) wskazanie czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sa przypadki innych tego typu
naruszen prawa w przesztosci, ewentualnie czy ma sie wydarzyé w przyszfosci,

6) wskazanie w jaki sposéb Sygnalista dowiedziat sie o sprawie,

{ 7) wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw,

8) ewentualne wskazanie 0s6b, z ktérymi Sygnalista kontaktowat sie w danej sprawie,

9) oszacowanie, o ile to mozliwe, ewentualnych strat i ryzyka (materialnego
i niematerialnego, w tym utraty reputacji Szpitala zwigzanych ze sprawg,

10) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajgcych;

11) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. W przypadku braku posiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 6, Sygnalista moze
dokonaé zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania petnych
informacji jest uzasadniony w przypadku braku wiedzy. Postepowanie wyjasniajgce bedzie
prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w zgtoszeniu niepetnej informacii,

o ile w wyniku analizy zgtoszenia zostanie ono uznane za wystarczajace do rozpoczecia
postepowania wyjasniajacego.

8. Wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszen prawa nalezy traktowac z nalezng powaga
i starannoscia, z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej
danych Sygnalisty, 0s6b zwigzanych ze zgtoszeniem i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

9. Postepowanie wyjaéniajgce prowadzi sig¢ z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikdéw i 0s6b, ktérych sprawa dotyczy.

10. W trakcie postepowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane w zgfoszeniu s
sprawdzane i obiektywnie oceniane.

11. Osoba, ktérej negatywne czyny sg jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosic
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej
osobie, w zwigzku ze zdarzeniem, o ktérym mowa w zgtoszeniu, sg naganne i nieetyczne.

12. Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba Ze za nadaniem
danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiaja waga i charakter sprawy,

a w szczegblnosci okolicznoéci wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezeniu szkodzie lub naruszeniu intereséw Szpitala.

13. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okre$lonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
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ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace,
ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
fatszywego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspotpracy.

§7

Potwierdzenie otrzymanego zgloszenia oraz przekazanie informacji zwrotnej Zgtaszajacemu

1.

Petnomocnik ds. naruszen prawa potwierdza przyjecie zgtoszenia wewngtrznego Sygnaliscie
na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze Sygnalista podat adres do kontaktu.
Petnomocnik ds. naruszerh prawa przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego
lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 -3 miesiecy

od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacjg zwrotna.

Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa

i ewentualnych érodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.

§8
Sposéb ochrony Zgtaszajacego

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja
taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z Ustawa.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie niniejszej Procedury oraz Ustawy i moga skutkowac odpowiedzialnoscig
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy faczacej dokonujgcego dziatan odwetowych
ze Szpitalem.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ éwiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegblnodci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony

po rozwiazaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
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na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczer;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

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

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu d6br osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sig

takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4i 5,

nie jest dziataniem odwetowym.

Do roszczen Sygnalisty w sprawach dotyczacych niekorzystnego traktowania, o ktérym mowa

w ust. 4, stosuje sie odpowiednio art. 18[3d] ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji, zapisy ust. 4,5 i 6 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug
lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatari odwetowych, obejmujacych

w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdInosci dotyczace]
sprzedazy lub dostawy towaréw lub éwiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Jednostronna czynnoé¢ prawna obejmujaca rozwigzanie stosunku prawnego, o ktérym mowa

w ust. 8 9, z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest bezskuteczna.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sig dziatat odwetowych, ma prawo

do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy pociggnigcia

do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione

podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkode, z tytutu naruszenia praw

innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6Inosci

w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow

o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy

przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy, pod warunkiem, ze Sygnalista miat

uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne

do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustaw3.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym paragrafie ani przyjac na siebie

odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego. Nie dotyczy to przyjgcia odpowiedzialnodci za szkode powstatq z powodu
éwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Postanowienia, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub ograniczajg prawo

do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, nie obowigzuja.

Postanowienia uméw o prace, innych aktow, na ktérych podstawie powstaje stosunek pracy

lub ksztattujacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio

lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, sa niewazne.

Postanowienia uméw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych éwiadczona jest praca, innych

niz te, o ktérych mowa w ust. 16, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja

lub ograniczaja prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, sa niewazne.

Postanowienia ust. 1-17 stosuje sie odpowiednio wobec osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalistg oraz osoby prawnej lub innej jednostki
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19.

organizacyjnej powigzanej z Sygnalistg, w szczegblinosci stanowigcej wlasnos¢ lub
zatrudniajacej Sygnaliste.

Postanowienia ust. 1-18 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy informacje o naruszeniu
prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

§9

Sposéb ochrony danych osobowych oséb objetych zgloszeniem
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnie-
niu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyraZng zgoda Sygnalisty wyrazonej na pismie.
Ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym 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, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, wiasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.
Dane osobowe Sygnalisty oraz dane oséb, ktdre sg wskazane w zgloszeniu sg chronione
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi ochrony danych osobowych.
Petnomocnik ds. naruszer prawa po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenistwa Sygnaliécie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatat odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a kiérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniate] sytuacji powiadomi¢ Petnomocnika ds.
naruszer prawa. Petnomocnik ds. naruszeri prawa zobowigzany jest powiadomi¢ Inspektora
Ochrony Danych, ktéry zarekomenduje dziatania majace na celu ochrong danych osobowych
Sygnalisty.
Tozsamo$é Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacjg, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom Szpitala .Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
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postepowan. Tozsamosé¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o irédle pozyskania
danych osobowych nie stosuije sig, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w §8 ust. 1 Procedury albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

W trybie art. 15 ust. 4 RODO nie wydaje si¢ kopii danych, ktére mogtyby mie¢ niekorzystny
wplyw na prawa i wolnoéci innych oséb, nie tylko Sygnalisty, ale rowniez Swiadkow.
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty stanowi Zatgcznik Nr'3

do Procedury.

Petnomocnik ds. naruszeri prawa przekazuje Sygnaliscie informacje o przetwarzaniu jego
danych osobowych wraz z potwierdzeniem przyjecie zgloszenia wewngtrznego.

Sygnalista zobowigzuje sig do przekazania osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osobie powigzanej z Sygnalista informacje o przetwarzaniu danych osobowy, ktérej tresé
stanowi Zatacznik Nr 4 do Procedury.

Na podstawie art. 14 ust. 1i 2 RODO po otrzymaniu zgioszenia od Sygnalisty, najpozniej

w przeciagu miesiaca, jest przekazywana przez Petnomocnika ds. naruszen informacja
administratora o przetwarzaniu danych osobowych osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO, nie stosuje sig, chyba Ze Sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w §8 ust. 1 Procedury albo wyrazit wyraing zgode na ujawnienie swojej
tozsamoéci. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
stanowi Zatgcznik Nr 5 do Procedury.

W szczegdinych przypadkach Petnomocnik ds. naruszer prawa przy konsultacji z Inspektorem
Ochrony Danych oraz po uprzednim poinformowaniu Dyrektora Szpitala moze odstapic

od wykonania obowigzku informacyjnego w przypadku, gdy wykonanie mogtoby
uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnic realizacje celéw tego przetwarzania (art. 14 ust. 5 lit. b
RODO). Petnomocnik ds. naruszeri prawa sporzadza notatke stuzbowa w celu zachowania
rozliczalnoéci podejmowanych dziatan.

§10

Rodzaj i charakter dziatari nastepczych podejmowanych po odebraniu zgtoszenia
Wszystkie zgtoszenia podlegaja analizie i sa prowadzone z zachowaniem nalezytej
starannosci, niezaleznoéci i obiektywizmu. Zgtoszenia analizowane sg przez Petnomocnika ds.
naruszen prawa.
Petnomocnik ds. naruszen prawa dokonuje rejestracji zgtoszenia w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, prowadzonym przez Petnomocnika ds. naruszen prawa. W przypadku
zgtoszen dotyczacych Petnomocnika ds. naruszen prawa, rejestracja zgtoszenia w rejestrze
zgtoszerh wewnetrznych nastgpuje niezwlocznie po przeprowadzeniu postepowania
wyjaéniajacego prowadzonego przez innego Petnomocnika ds. naruszen, ktorego zgloszenie
nie dotyczy.
Przyjmujacy zgtoszenie Petnomocnik ds. naruszen kazdorazowo informuje Dyrektora Szpitala
0 wszczeciu postepowania wyjasniajacego w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem, przekazujac
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informacje o przedmiocie zgtoszenia z zachowaniem zasad poufnosci w zakresie danych
osobowych (tozsamosci) Sygnalisty zgodnie z § 9 Procedury.
Celem prowadzonego postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczacych sytuacii przedstawionych w zgtoszeniu.
Kazdy Pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjaéniajacego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sie¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.
Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce koriczy
sie sporzadzeniem protokotu dot. zgtoszenia:
1) potwierdzajacego prawdziwosé¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzajacego prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Protokét dot. zgloszenia Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje Dyrektorowi Szpitala.
Protokot dot. zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegélnosci opis naruszenia prawa,
ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace
na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.
Dostep do protokotu posiada tylko Petnomocnik ds. naruszeri prawa oraz Dyrektor Szpitala.
W przypadku stwierdzenia naruszenia, w zalezno$ci od jego zakresu oraz rodzaju,
Petnomocnik ds. naruszer prawa rekomenduje Dyrektorowi Szpitala podjecie dziatar
nastepczych lub pouczenie danej osoby wraz z zobowigzaniem jej do powstrzymywania sig
w przysziosci od podejmowania naruszen.
W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody, Pefnomocnik ds. naruszer prawa moze
zarekomendowac obowigzek jej naprawienia na zasadach okreslonych w zawartej pomigdzy
stronami ugodzie lub na zasadach ogélnych wynikajgcych z Kodeksu Cywilnego.
W przypadku stwierdzenia istotnych naruszer Petnomocnik moze zarekomendowaé
Dyrektorowi Szpitala wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem Pracownika
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
W przypadku stwierdzenia przez Petnomocnika ds. naruszeri prawa podejrzenia popetnienia
przez Pracownika dopuszczajacego sie naruszenia czynu zabronionego begdacego
przestepstwem, udzielona rekomendacja powinna obejmowac obowigzek zawiadomienia
organdw Scigania.
W zaleznosci od wynikow przeprowadzonego postepowania Dyrektor Szpitala podejmuje
decyzje o dalszych czynnosciach, w tym o zawiadomieniu odpowiednich organéw $cigania,
gdy ma to zastosowanie.
§11

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych
Petnomocnik ds. naruszei prawa prowadzi rejestr zgtoszer wewnetrznych, w ktérym
opisywane s wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu lub mozliwosci
popetnienia naruszenia.
Wzdr rejestru zgtoszerh wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 7 do Procedury.
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10.

Wskazany w ust. 1 Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych

osobowych, o ktérych mowa w § 9 Procedury oraz z uwzgigdnieniem obowigzku zachowania

poufnoéci tozsamosci Sygnalistow, sprawcéw oraz potencjalnych sprawcOw naruszenia oraz

0s6b wobec ktérych popetniono naruszenie.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest przez Petnomocnika ds. naruszen prawa

w postaci elektronicznej w pliku Excel (xisx), zabezpieczonym hastem dostepowym

o minimalnej dfugosci 12 znakéw, sktadajacym sie z kombinacji matych oraz duzych liter oraz

cyfr lub znakéw specjalnych.

Petnomocnik ds. naruszer prawa ponosi odpowiedzialnos¢ za utworzenie oraz zapewnienie

poufnosci hasta dostepowego, o ktérym mowa w ust. 4.

Dostep do rejestru zgtoszer wewnetrznych przystuguje wytacznie Petnomocnikowi ds.

naruszen prawa, Dyrektorowi Szpitala oraz osobom upowaznionym przez Dyrektora Szpitala.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest

Szpital.

W rejestrze zgloszeri wewngtrznych gromadzi sig nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgfoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

Dostep do rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi

czynnoéciami wynikajacymi z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi

dziataniami. Po tym czasie zgtoszenia podlegaja wymazaniu z rejestru.

§12

Usuwanie danych osobowych
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s przechowywane przez
Petnomocnika ds. naruszet prawa przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.
Ust. 1 dotyczy dokumentacji prowadzonej w wersji papierowej jak réwniez dokumentacji
prowadzonej w wersji elektronicznej, w tym otrzymanych elektronicznie zgtoszef.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 Petnomocnik ds. naruszen prawa usuwa dane
osobowe oraz niszcza dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu
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przechowywania, Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. 2 2020 r. poz. 164 z péin. zm.) nie stosuje sie.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane przez Petnomocnika ds.
naruszeri prawa. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci
usuniecia danych nadmiarowych Petnomocnik ds. naruszen prawa zostawia je, ale ich nie
przetwarza w celu rozpatrywania zgtoszenia i prowadzenia dziatar nastgpczych.

§13
Informacje dot. zgloszen zewnetrznych
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze,
w szczegolnosci, gdy:
1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Petnomocnik ds.
naruszen prawa nie podejmie dziatar nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;
2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje
ryzyko nieodwracainej szkody;
3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;
4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobierstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Szpital
z uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwo$é istnienia zmowy miedzy Pracodawcy a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.
Zgtoszenie zewngtrze jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
Zgloszenie zewnetrzne z pominigciem zgtoszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem
Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

§15
Postanowienia koricowe
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Szpitala oraz osoby wykonujace czynnosci
na rzecz Szpitala.
Pracownicy powinni si¢ bezwzglednie stosowac sie do przyjetych zasad okreslonych
w Procedurze.

Dyrektor
SP 20Z Szpital Specjalistyczny MSWiA

w Ofvocku
5\ f
Milena X&gxskﬁ
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Wykaz Zatacznikéw
Zatacznik Nr 1 — Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez Petnomocnika ds.

naruszen prawa;
Zatacznik Nr 1a — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przez czionka Zespotu ds

naruszen prawa;
Zatacznik Nr 2 — Wz6r oéwiadczenia Petnomocnika ds. naruszeri prawa o zachowaniu danych

osobowych w tajemnicy;
Zatacznik Nr 2a — Wzdr oéwiadczenia czfonka Zespotu ds. naruszeri prawa o zachowaniu danych

osobowych w tajemnicy;
Zatgcznik Nr 3 — Informacja dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty;
Zatacznik Nr 4 — Informacja dot. przetwarzania danych osobowych os6b pomagajacych Sygnaliscie

w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z Sygnalistg;

Zalacznik Nr 5 - Informacja dot. przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

wewnetrzne;

Zatacznik Nr 6 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
Zatacznik Nr 7 — Wzdr Rejestru zgtoszen wewnetrznych.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury dokonywania zgtoszerh naruszen
prawa i podejmowania dziatar nastgpczych

Upowaznienie NI .......cceceecvcvennennenns data nadania ...
Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODO,
upowazniam Panig / Pana:

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

do przetwarzania danych osobowych w formie papierowej i elektronicznej, wytacznie w systemach
dopuszczonych do stosowania w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Szpital
Specjalistyczny MSWIA w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock, w zwigzku

z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowaniem dziataih nastepczych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci, jako Petnomocnika ds. naruszeri prawa.

Upowaznienie obejmuje wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych w zakresie nastgpujacych:

1) kategorii 0s6b: sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, 0s6b powigzanych z sy-
gnalista, $wiadkéw, innych oséb wskazanych w zgtoszeniu oraz osoby/os6b, ktérych dotyczy
zgtoszenie.

2) kategorii danych osobowych: dane osobowe zwykte, szczegdine kategorie danych lub dane
dotyczace wyrokéw skazujacych i naruszen prawa.

Jednoczeénie zobowiazuje Panig/Pana, do przetwarzania danych zgodnie z przepisami RODO,
przepisami krajowymi o ochronie danych osobowych i uregulowaniami wewnetrznymi Szpitala w
zakresie ochrony danych osobowych oraz do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
sposobow ich ochrony, takze po zakoriczeniu $wiadczenia pracy na rzecz Szpitala.

Upowaznienie jest wazne przez okres realizacji powierzonych obowigzkéw jako Petnomocnika ds.
naruszen prawa i moze by¢ cofnigte w kazdym czasie.

Wyzej wymieniona osoba zostata wpisana do ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych
oraz pouczona o obowiazku zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz sposobu
ich zabezpieczania.

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

(podpis Administratora) {podpis Osoby Upowaznionej)

ADNOTACJE W ZAKRESIE ODWOLANIA UPOWAZNIENIA

Ao [111=] 1 « RSO r., odwotuje niniejsze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane w dniu ...evinienniiesennae. r.

Czytelny podpis Administratora
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Zatacznik Nr 1a

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Upowaznienie Nr .....ccceeeriiracccssenee data nadania ...,

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

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

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(og6ine rozporzadzenie o ochronie danych Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODO,
upowazniam Panig / Pana:

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

do przetwarzania danych osobowych w formie papierowej i elektronicznej, wytgcznie w systemach
dopuszczonych do stosowania w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Szpital
Specjalistyczny MSWIA w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock, w zwigzku
z wykonywaniem dziatari nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci, jako
cztonek Zespotu ds. naruszen prawa.

Upowaznienie obejmuje wykonywanie wszystkich czynnodci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych w zakresie nastepujacych:

1) kategorii 0s6b: osoby/osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie.
2) kategorii danych osobowych: dane osobowe zwykte, szczegblne kategorie danych lub dane
dotyczace wyrokéw skazujacych i naruszen prawa.
Jednoczeénie zobowigzuje Panig/Pana, do przetwarzania danych zgodnie z przepisami RODO,
przepisami krajowymi o ochronie danych osobowych i uregulowaniami wewnetrznymi Szpitala w
zakresie ochrony danych osobowych oraz do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
sposob6w ich ochrony, takze po zakorczeniu $wiadczenia pracy na rzecz Szpitala.

Upowatznienie jest wazne przez okres realizacji powierzonych obowigzkéw jako cztonka Zespotu ds.
naruszeri prawa i moze by¢ cofnigte w kazdym czasie.

Wyzej wymieniona osoba zostata wpisana do ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych
oraz pouczona o obowigzku zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz sposobu
ich zabezpieczania.

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

(podpis Administratora) (podpis Osoby Upowaznionej)

ADNOTACJE W ZAKRESIE ODWOLANIA UPOWAZNIENIA

Z dniem ... r., odwotuje niniejsze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane w dniu .....eeeineniieneinnnne. r.

Czytelny podpis Administratora
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Zatacznik Nr 2
do Procedury dokonywania zgtoszeri naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie
o zachowaniu danych osobowych w tajemnicy

Ja, nizej podpisany(a), oswiadczam, ze:

1.

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci danych osobowych, ktére przetwarza¢ bede na
podstawie upowaznienia nr ......,, w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych jako Petnomocnik ds. naruszer prawa oraz sposobow ich zabezpieczen.
Zapoznatem({am) sie¢ z obowiazujagcymi przepisami o ochronie danych osobowych
i wewnetrznymi regulacjami obowigzujacymi w Samodzielnym Publicznym Zakfadzie Opieki
Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWIA w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock
dotyczacymi bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony danych osobowych.

Jestem éwiadomy(a) odpowiedzialnoci za naruszenia ochrony danych osobowych wynikajacej
z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L 119 z 04.05. 2016 r. str. 1) i ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000 z péin. zm.) oraz
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej Rozdziatu XXXII i XXXIV Kodeksu Karnego oraz
odpowiedzialnoéci w przypadku naruszenia wewnetrznych regulacji  dotyczacych
bezpieczerstwa informacji, w tym ochrony danych osobowych.

Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich innych danych prawem chronionych z
ktérymi zapoznam sie w trakcie realizacji zadar Petnomocnika ds. naruszen prawa.
Zobowigzuije sie do zachowania w poufnosci pozostatych informacji, do ktérych bede miat(a)
dostep, o ile informacje takie nie s3 powszechnie znane, badz obowigzek ich ujawnienia nie
wynika z obowigzujacych przepisow, orzeczen sadéw lub decyzji odpowiednich wiadz.
Zobowiazania zachowania tajemnicy i poufnosci, o ktdrych mowa w pkt 1) i 4) nie s3
ograniczone w czasie.

Uczestniczytem(am) w szkoleniu podstawowym z zakresu ochrony danych osobowych.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik Nr 2a
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziafan nastepczych

Oswiadczenie
o zachowaniu danych osobowych w tajemnicy

Ja, nizej podpisany(a), o$wiadczam, ze:

1.

3.

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci danych osobowych, ktére przetwarza¢ bede na
podstawie upowaznienia nr ....... , W zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w
ramach realizacji dziatar nastepczych jako cztonek Zespotu ds. naruszer prawa oraz sposobéw
ich zabezpieczen. .

Zapoznatem(am) sie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych
i wewnetrznymi regulacjami obowigzujacymi w Samodzielnym Publicznym Zakiadzie Opieki
Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWIA w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock
dotyczacymi bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych osobowych.

Jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci za naruszenia ochrony danych osobowych wynikajacej
z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L 119 z 04.05. 2016 r. str. 1) i ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000 z péin. zm.) oraz
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej Rozdziatu XXXIlI i XXXIV Kodeksu Karnego oraz
odpowiedzialnoéci w przypadku naruszenia wewnetrznych regulacji dotyczacych
bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych osobowych.

Zobowiazuije sie do zachowania w poufnosci wszelkich innych danych prawem chronionych z
ktérymi zapoznam sie w trakcie realizacji zadari jako cztonek Zespotu ds. naruszet prawa.
Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci pozostatych informacji, do ktérych bede miat(a)
dostep, o ile informacje takie nie s3 powszechnie znane, badz obowiazek ich ujawnienia nie
wynika z obowigzujgcych przepiséw, orzeczen sadéw lub decyzji odpowiednich wiadz.
Zobowiazania zachowania tajemnicy i poufnosci, o ktérych mowa w pkt 1) i 4) nie s3
ograniczone w czasie.

Uczestniczytem(am) w szkoleniu podstawowym z zakresu ochrony danych osobowych.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik Nr 3
do Procedury dokonywania zgtoszer naruszen
prawa i podejmowania dziatari nastgpczych

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem da nych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, z péin. zm.)
informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Szpital Specjalistyczny MSWIA w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock, reprezentowany
przez Dyrektora Szpitala. Z administratorem moze sig Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez adres e-mail:
kontakt.iod@zozmswia.pl, telefonicznie: ......... lub pisemnie na adres korespondencyjny wskazany
powyzej.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sig Pani/Pan skontaktowa¢ w
sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
kontakt.iod @zozmswia.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Jako Administrator bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu przyjgcia i weryfikacji
zgloszenia wewngtrznego, oraz podejmowania dziatan nastepczych, ztozonego przez Panig/Pana w
trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928)
wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w trybie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO - oznacza to, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest nie-
zbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze. Obowigzki te wy-
nikaja z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928),

b) art.9 ust. 2 lit. g RODO - w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928), jezeli takie dane osobowe zawarte s w zgtoszeniu,

c¢) art. 10 RODO - w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygna-
listéw (Dz. U. 2024 poz. 928), jezeli takie dane osobowe zawarte sa w zgtoszeniu.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty

W zwiazku z dokonaniem zgloszenia naruszenia prawa oraz w zwigzku z podaniem danych
umozliwiajacych identyfikacje, informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajq ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/Pana zgod3.

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wtaéciwy organ publiczny lub wiaéciwy sad powiadomi Panig/Pana,
przesylajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
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6. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres
przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres prowadzenia postepowania, a nastepnie
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy

7. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie
wynikaé z przepiséw prawa.

Do Pani/Pana danych mogg tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce dane w imieniu Administratora,
np. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne, podmioty $wiadczace ustugi hostingowe, jak réwniez
inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we wtasnym imieniu np.: Poczta Polska
lub obstuga prawna.

8. Prawa oséb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktérej
dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych
zgodnie z art. 15 RODO

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane
osobowe przetwarzane przez Administratora s3 nieprawidtowe lub niekompletne to kazda
osoba, ktorej dane dotycza moze zadac odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie
z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z wainych przyczyn, np.: kwestionowanie
legalnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystaé z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany w
ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wtasciwym dla ww. skargi jest: Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale konieczny do przyjecia i
weryfikacji zgtoszenia wewngtrznego oraz podejmowania dziatan nastepczych.
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Zatgcznik Nr 4
do Procedury dokonywania zgtoszer naruszen
prawa i podejmowania dziatani nastepczych

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych os6b pomagajacych Sygnaliscie w dokonaniu
zgloszenia oraz 0s6b powiazanych z Sygnalista

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) —zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Szpital Specjalistyczny MSWIA w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock, reprezentowany
przez Dyrektora Szpitala. Z administratorem moze sig Pani/Pan skontaktowac poprzez adres e-mail:
kontakt.iod@zozmswia.pl, telefonicznie: ......... lub pisemnie na adres korespondencyjny wskazany
powyzej.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w
sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
kontakt.iod@zozmswia.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia naruszenia
prawa, zlozonego przez Sygnaliste w trybie zgloszenia wewngtrznego. Pani/Pana dane osobowe s3
przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - oznacza to, ze Pani/Pana dane osobowe beda
przetwarzane, kiedy przetwarzanie bedzie niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego
na Administratorze. Obowiazki te wynikaja z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

4. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres
przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie
wynika¢ z przepiséw prawa. Do Pani/Pana danych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajgce
dane w imieniu Administratora, np. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne, podmioty $wiadczace
ustugi hostingowe, jak réwniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we
wiasnym imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

6. Zrédio pochodzenia danych oraz kategorie danych osobowych

Pani/Pana dane pozyskalismy w zwiazku z przyjeciem i weryfikacja zgtoszenia wewngtrznego,
ztozonego przez Panig/Pana.........cvveeennne (dane Sygnalisty w zakresie imienia i nazwiska mozna
poda¢ jedynie pod warunkiem, ze wyrazit na ich ujawnienie zgode lub jedli Sygnalista nie spetnit
wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw) /Sygnaliste. Administrator przetwarza
Pani/Pana dane osobowe w zakresie danych znajdujacych sie w zgtoszeniu naruszenia prawa.

7. Prawa os6b, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:
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a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktdrej
dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych
zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane
osobowe przetwarzane przez Administratora s3 nieprawidtowe lub niekompletne to kazda
osoba, ktérej dane dotycza moze zgdaé odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie
z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z wainych przyczyn, np.: kwestionowanie
legalnoéci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z ktéregokolwiek z tych uprawnier prosimy o kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany
w ust. 1,

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zatgcznik Nr 5
do Procedury dokonywania zgtoszerh naruszen
prawa i podejmowania dziatar nastgpczych

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewngtrzne

Na podstawie art. 14 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem da nych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) —zwanego dalej ,RODO”, informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Szpital Specjalistyczny MSWIA w Otwocku, ul. Bolestawa Prusa 1/3, 05-400 Otwock, reprezentowany
przez Dyrektora Szpitala. Z administratorem moze sig Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez adres e-mail:
kontakt.iod @zozmswia.pl, telefonicznie: ......... lub pisemnie na adres korespondencyjny wskazany
powyzej.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w
sprawach ochrony - i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
kontakt.iod@zozmswia.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w ust. 1.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia i weryfikacji zgloszenia wewngtrznego,
zlozonego przez Sygnaliste w trybie zgloszenia wewngtrznego oraz podejmowania dziatan
nastepczych. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit. c RODO - oznacza to,
7e Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane, kiedy przetwarzanie bedzie niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze. Obowiazki te wynikaja z ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).

4, Zakres i ¢rodto danych osobowych

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace Pani/Pana dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
Sygnalisty: ...coovrvniinne , (nalezy uzupetnié zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, rozumiane;j jako osoba fizyczna,
wskazana w zgloszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez Sygnalistg, tj........ccoonunnnn (nalezy podaé dane
Sygnalisty, jezeli Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli Sygnalista

nie spetnit wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw)

5. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w formie papierowej oraz elektronicznej przez okres
przewidziany przepisami prawa w tym zakresie, tj. przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga byé udostepniane innym podmiotom, jezeli obowigzek taki bedzie
wynika¢ z przepiséw prawa. Do Pani/Pana danych mogq tez miec dostep podmioty przetwarzajace
dane w imieniu Administratora, np. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne, podmioty $wiadczace
ustugi hostingowe, jak réwniez inni administratorzy danych osobowych, przetwarzajacy dane we
wiasnym imieniu np.: Poczta Polska lub obstuga prawna.

7. Prawa os0b, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:
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a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii — kazda osoba, ktérej
dane przetwarzamy jest uprawniona do uzyskania informacji o swoich danych osobowych
zgodnie z art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku, gdy dane
osobowe przetwarzane przez Administratora s nieprawidiowe lub niekompletne to kazda
osoba, ktérej dane dotycza moze zgda¢ odpowiednio ich poprawienia lub uzupetnienia zgodnie
z art. 16 RODO;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — z waznych przyczyn, np.: kwestionowanie
legalnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 18 RODO.

Jezeli chce Pani/Pan skorzystaé z ktéregokolwiek z tych uprawnien prosimy o kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych, ktéry zostat wskazany w ust. 2 lub pisemnie na adres korespondencyjny, wskazany
w ust. 1.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Panu danych osobowych. Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zatgcznik Nr 6
do Procedury dokonywania zgloszer naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Otwock, dn.

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

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, iz zgodnie z Zarzadzeniem nr ....... Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWIA w Otwocku z dnia .................. roku zapoznatam{em) sie z
Procedurg dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik Nr 7

do Procedury dokonywania zgloszeri naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Rejestr zgloszerh wewnetrznych dokonanych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej Szpitalu Specjalistycznym MSWiA w Otwocku

Nr zgfo-
szenia

Przedmiot
narusze-
nia prawa

Dane oso-
bowe Sy-
gnalisty

Dane
osoby,
ktorej do-
tyczy zglo-
szenie

Adres do
kontaktu
Sygnalisty

Data
wpltywu
zgtoszenia
do Petno-
mocnika
ds. naru-
szen
prawa

Informacje
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data za-
konczenia
sprawy

Uwagi
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