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OPIEKI ZDR(
: \ : Zalaceznik Nr 1
do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 24 z dnia 04.10.2024 r.
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki
Zdrowotnej w KoScianie

Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w

Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w KosScianie

Celem zapewnienia w SP ZOZ w Koscianie warunk6w organizacyjnych i technicznych do w poufnego
dokonywania zgloszen, rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi powigzanych oraz oséb pomagajacych w zgloszeniu
wewnetrznym wprowadza si¢ niniejszg procedure.

§1
Stownik pojeé

Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej ,,wewnetrzng procedura” okreslenia rozumie sie:
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Dyrektor — dyrektor Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Koscianie lub
podczas jego nieobecnosci jego zastepce;

SPZOZ w Koécianie — Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Zdrowotnej w Koscianie;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow;
Dziatanie nastepcze — dzialanie podjete przez Zespdt ds. naruszefh w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdziatania naruszenia prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;
Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic
nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w SPZOZ w
Koscianie, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacjg dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i
powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

Kontekst zwiazany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w SPZOZ w Koscianie, lub petnienia stuzby, w
ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

Organie publicznym — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
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inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, whasciwe do

podejmowania dziatan nastepczych;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktora jest wskazana

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako

osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

Osoba pomagajaca w_dokonaniu_zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w

zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie

powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w

tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstgpny, rodzenstwo,

powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej

matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

Procedura — ustalona przez Dyrektora Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych i

podejmowania dziatan nastgpczych w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki

Zdrowotnej w Koscianie;

rejestr — rejestr zgloszen wewnetrznych SP ZOZ w Koscianie prowadzony przez upowaznione

przez Dyrektora osoby;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

oraz osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust.17 w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca przed nawiazaniem

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug

Jub petnienia funkcji w SP ZOZ w Koscianie lub na jego rzecz lub petnienia stuzby w SP ZOZ w

Koscianie lub juz po ich ustaniu.

Zesp6l ds. naruszeh — zespot powolany przez Dyrektora, w sktadzie co najmniej 3 — osobowym,

zapewniajacy niezalezno$¢ i obiektywizm w prowadzonych dziataniach nastepczych;

Zoloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Dyrektorowi informacji o naruszeniu

prawa;

Zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Przedmiot zgloszenia wewnetrznego

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;



2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zdrowia publicznego;

5) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

7) bezpieczenstwa transportu;

8) ochrony srodowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

10) bezpieczenstwa zywnosci;

11) ochrony konsumentdw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

16) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-15.

§3

Odpowiedzialno$¢ za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych
Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbegdnych do
realizacji zadan wynikajacych z procedury odpowiada Dyrektor.
Za przyjmowanie zgloszefi wewnetrznych oraz prowadzenie rejestru odpowiedzialni sa osoby
zatrudnione w Dziale rozliczen, statystyki i organizacji.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 dzialajg na podstawie imiennego pisemnego upowaznienia
Dyrektora i sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania zgloszen i prowadzenia rejestru takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.
Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zafacznik nr 4 do procedury.
Do obowigzkdw 0sob, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych w zakresie okreslonym w Procedurze;

2) potwierdzenie sygnaliscie faktu przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie poda adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przestac
potwierdzenie — wzor przyjecia zgloszenia stanowi zalacznik 1 do procedury

3) wstepna weryfikacja tresci zgloszenia w kontekscie zasadnosci rozpatrywania go w ra-mach
Procedury;

4) prowadzenie czynnosci z nalezytg starannoscia;

5) przekazywanie informacji na temat niniejszej Procedury;

6) ochrona poufnosci tresci zgtoszen, w tym danych sygnalistow, oséb powigzanych z sygnalista,
0s6b, ktérych dotyczy zgloszenie naruszenia i innych 0sob ($wiadkowie, pokrzywdzeni);

7) Scista wspdlpraca Dyrektorem i Zespotem ds. naruszen;

8) niezwloczne zglaszanie Dyrektorowi zdarzen wskazujacych na ryzyko wystapienia konfliktu
interesow mogacego wplywaé na bezstronne wykonywanie zadafn w ramach procesu
przyjmowania zgloszen wewngtrznych.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 2 zapoznajg si¢ z trescia zgloszenia wewnetrznego i podejmuja

wstepne dziatania weryfikacyjne bez zbednej zwloki, tj. nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od

jego otrzymania.

W przypadku, gdy z tresci zgloszenia wewngtrznego wynika konieczno$¢ podjgcia dziatan

nastepczych, osoba, o ktérej mowa w ust. 2 przekazuje zgloszenie wewnetrzne wraz ze wszystkimi

materialami Dyrektorowi celem dalszego procedowania.

Zgloszenia anonimowe dotyczace naruszen prawa nie beda rozpatrywane i pozostajg w rejestrze

zgloszen wewnetrznych z adnotacja ,,nie podlega rozpatrzeniu z uwagi na anonimowos¢

zgloszenia™.
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Wzor rejestru, w ktorym rejestrowane sa zgloszenia wewnetrzne okresla zatacznik nr 2 do
procedury.

Rejestr prowadzony w formie papierowej w sposob wylaczajacy mozliwos¢ dostgpu do niego 0sob
innych niz wymienione w ust. 2 oraz cztonkowie Zespotu ds. naruszen.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§4
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych i ich tres¢
1. Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie
jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego dokfadny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez osob¢ o ktorej mowa w § 3 ust. 2 Sygnalista moze
dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

2) Poczta elektroniczng na adres: sygnalisci@szpital koscian.pl

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w formie elektronicznej lub papierowe;j:

1) Elektronicznie poprzez adres e-mail: sygnalisci@szpital.koscian.pl

2) papierowej:

a) poprzez wrzucenie pisma, do skrzynki na listy zamieszczonej w budynku D wejscie
W4 (boczne wejscie do budynku administracji tzw. ,,metalowe drzwi”). Skrzynka
oprézniana jest codziennie w godzinach: 11 -12. Z czynnosci oproznienia skrzynki
sporzadzany jest protokot. Pismo musi byé zamknigte w dwoch kopertach z ktorych
zewnetrzna nalezy zaadresowaé na: Dyrektor SP ZOZ w Koscianie w wewnetizng

opatrzy¢ napisem ,,.SYGNALISTA”
b) w formie listownej na adres: Dyrektor SP ZOZ w Koscianie ul. Szpitalna 7, 64-000

Koscian z dopiskiem na kopercie np. ,,.SYGNALISTA”,
4. Zgloszenie wewnetrze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) Dane osoby zgtaszajacej tj. imi¢ , nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) Date i miejsce sporzadzenia;

3) Dane osob ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) Opis naruszenia i jego datg;

5) Wskazanie dowodow lub/i swiadkow o ile wystgpuja.

5. Zgloszenie wewnetrzne w miar¢ mozliwosci winno by¢ ztozone na formularzu. Ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

§5

Odpowiedzialno$¢ za dokonywanie dzialan nastepczych i tryb postepowania

W przypadku otrzymania od 0séb o ktorych mowa w § 3 ust.2 informacji o naruszeniu prawa,
Dyrektor powotuje Zespot ds. naruszen w skiadzie co najmniej 3-osobowym, zapewniajacg
niezaleznos¢ i obiektywizm w prowadzonych dziataniach nastepczych. Dziatania Zespotu ds.
naruszen wspierane sa przez osoby/instytucje udzielajace fachowej pomocy w danej dziedzinie.
Czionkowie Zespotu ds. naruszen powinni posiada¢ ogdlna wiedze z zakresu przepiséw prawa, a
takze wiedze szczegdtowa dotyczaca przepisdw prawa odnoszacych si¢ do przedmiotu zgloszenia
wewnetrznego.
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Czionkowie Zespotu ds. naruszeti zobowiazani sa bezterminowo do zachowania w poufnosci

wszelkich informacji, w tym danych osobowych, co do ktorych nabywaja wiedze w zwiazku z

toczgcym si¢ postgpowaniem.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 dzialaja na podstawie pisemnych upowazniefi Dyrektora i sa

obowiazane do zachowania tajemnicy, w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty

w ramach powadzenia dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.

Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi zatacznik nr 4 do procedury.

Czlonkiem Zespotu ds. naruszen nie moze by¢:

1) Sygnalista, ktéry przekazat zgloszenie wewngtrzne,

2) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne,

3) Osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
wewnetrzne,

4) Osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks Karny,

5) Osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Zespolu ds. naruszen zaistnieja okolicznosci, ktére moga

rzutowaé na jego bezstronno$é, jest on zobowigzany zawnioskowaé do Dyrektora o wylgczenie z

prac Zespotu ds. naruszen w prowadzonym dziataniu nastgpczym. Na jego miejsce Dyrektor

powotluje nowego cztonka do ktérego stosuje si¢ przepisy niniejszego paragrafu.

Zesp6l ds. naruszen podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciggu 7

dni od daty przekazania mu przez Dyrektora zgloszenia wewnetrznego zawierajacego informacje o

naruszeniu prawa.

W trakcie prowadzonych dziatan nastepczych, Zespot ds. naruszef ma prawo do:

1) Dostepu do dokumentéw i danych SP ZOZ w Koscianie,

2) Dostepu do pomieszczetn SP ZOZ w Koscianie, celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowodow,

3) Dostep do danych monitoringu wizyjnego,

4) Uzyskiwania informacji od wszystkich osob, ktore moga posiada¢ wiedze dotyczaca
rozpatrywanego zgloszenia wewngtrznego,

5) Korzystania z pomocy osoby/instytucje udzielajacej fachowej pomocy w danej dziedzinie.

6) Korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych zatrudnionego w SP ZOZ w Koscianie,

7) Konsultowania uzyskanych informacji i danych z sygnalista czy tez osoba pomagajaca w
zgloszeniu

Zespot ds. naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym

trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w wyniku przeprowadzenia dzialan nastepczych,

Zespot ds. naruszen sporzadza raport zawierajacy: opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone naruszenia prawa, ich przyczyny, zakres, skutki oraz osoby odpowiedzialne, a takze

rekomendacje dziatan naprawczych i profilaktycznych dla Dyrektora — wzér raportu stanowi

zatagcznik nr 9 do procedury .

W przypadku gdy w wyniku przeprowadzonego dziatania nastepczego Zespot ds. naruszen ustalit,

ze nie doszto do naruszenia prawa, zgloszenie wewngtrzne jest w oczywisty sposob niewiarygodne

lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do wyjasnienia sprawy, raport zawiera opis

dokonanych ustalen wraz z wnioskiem o zakofczenie dziatafi nastgpezych.

Osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 otrzymujg od Zespotu ds. naruszen informacje niezbedne do

uzupelniania rejestru w zakresie: daty przekazania informacji zwrotnej, informacji o podjetych

dziataniach nastepczych i dacie zakonczenia sprawy.

Decyzje o wdrozeniu przedstawionych przez Zespot ds. naruszen rekomendacji lub podjecia innych

dziatain w zakresie przedstawionego naruszenia prawa podejmuje Dyrektor.

§6

5
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Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych
W kazdym przypadku informacja o naruszeniu prawa moze zosta¢ zgloszona bezposrednio do
Rzecznika Praw Obywatelskich, organow publicznych oraz w stosownych przypadkach do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej — bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego.
Zasady i tryb dokonania takiego zgloszenia okreslone s3 w Rozdziale 4 ustawy.

§7

Zasady ochrony sygnalistéw, poufnosci i ochrony danych osobowych

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowos¢ danych) i w

zakresie dzialafi odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,

by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Sygnaliscie Dyrektor zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed

szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegolnosei:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosei i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonhczeniu, z zastrzezeniem ust. 7;

2) doprowadza do ukarania osob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowiazuje upowazniong osobe kierujacg Dziatem Kadr i Plac do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow
przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy, w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

¢) przeniesienia do innej komdrki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacja stanowiskowa, placowa, uniemozliwianie podnoszenia  kompetenciji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

e) zmiana warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/ bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoba kierujgca komorka
kadrowa zobowiazana jest do podjecia dziatan uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji
faktycznej i prawnej sygnalisty;

f) zobowiazuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze
zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania
dziataf odwetowych.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla osob posiadajacych pisemne upowaznienie
w ramach dziatan nastgpczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego

tozsamosci stanie sie konieczne w razie postgpowania sagdowego, przygotowawczego i sagdowo-

administracyjnego.

Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem

dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegély dot. tego przetwarzania, w my$l postanowiefi art.

14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie z

postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzor klauzuli informacyjnej odnosnie przetwarzania danych

osobowych —sygnalisci stanowi zatacznik nr 7 do procedury, natomiast wzor klauzuli informacyjne;j
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odnosnie przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu naruszenia
stanowi zatgcznik nr 8 do procedury.

Osoby, ktore biorg udziat w dzialaniach objetych niniejszg procedura przetwarzaja dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia, prowadzenia rejestru lub podjecia dziatania
nastepczego.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami w Dziale statystyki, rozliczen i organizacji.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 3.

§8

Ustalenia koncowe
Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo.
Osobom ubiegajagcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w SP ZOZ w Koscianie
lub na jego rzecz podaje si¢ procedur¢ zgloszen wewnegtrznych do wiadomosci wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy — zatacznik nr S
Bez wzgledu na forme zatrudnienia SP ZOZ w Koscianie zapoznaje si¢ osoby w nim pracujgce z
trescig niniejszej Procedury. Dotyczy to rowniez oséb przez dopuszczeniem do pracy, co
potwierdzane jest stosownym oswiadczeniem, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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