ZARZADZENIE Nr 17/2024
Dyrektora Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ
w Kolobrzegu z dnia 14 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Wojskowej
Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Kolobrzegu

§1
Na podstawie art. 23, 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928) wprowadzam z dniem 22 pazdziernika 2024 r. procedur¢ dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, zwana dalej ,,Procedurg
zgloszen wewnetrznych” w  Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej
Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Kolobrzegu, ktérej tresé
zawarta jest w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. W celu realizacji przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow powotuj¢ Komisj¢ ds. Naruszen w nastgpujacych skladzie:

Przewodniczaca: Mirostawa Chodnicka,
Czlonek: Irena Kasprzyk,
Czlonek: Krystyna Karas.

2. Zadaniem Komisji jest przyjmowanie zgloszen wewnetrznych oraz ich
weryfikacja, kontaktowanie si¢ z sygnalista oraz podejmowanie dziatan
nastepczych na zasadach okreslonych w zalaczniku do zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 pazdziernika 2024 roku.




Zatacznik

do Zarzadzenia Dyrektora Wojskowe] Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ

w Kotobrzegu nr 17/2024 z dnia 14 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury

zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH
w Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu

§1

llekroé w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych zwanej

dalej ,Procedurg’, jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojskowej Specjalistyczne; Przychodni
Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojskowg Specjalistyczna Przychodnie Lekarska
SPZOZ w Kotobrzegu, zwang w skrocie WSPL Kotobrzeg;

Podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Wojskowa Specjalistyczng Przychodnie
Lekarska SPZOZ w Kotobrzegu, zwang w skrécie WSPL Kotobrzeg;

Komisji ds. Naruszen — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ powotang Zarzadzeniem
Dyrektora Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu na
podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistow, do ktorej zadan nalezy
w szczegolnoéci przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz ich weryfikacja, kontaktowanie
sie z sygnalistg oraz podejmowanie dziatar nastgpczych;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez Komisje ds.
Naruszen w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtosze naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore 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 sygnaliécie;



1

2.

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwi

§2

Celem Procedury jest:

1) stworzenie w WSPL Kotobrzeg kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Zwigzku

ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow:
2) ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki naruszen;

3) ochrona Pracodawcy poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow

naruszen.
Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1) poufnego dokonywania zgtoszen:
2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;

3) ochrony oséb dokonujacych zgtoszern i oséb z nimi powigzanych oraz oséb

pomagajgcych w zgtoszeniu.

§3

W szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych:;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych:

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu:
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczerstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa Zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu Zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw:

13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych:

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosgj i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

azany z pracg dotyczgce



4) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidiowosci.

§5

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz komunikowania si¢ z sygnalista, a takze do przetwarzania danych osobowych oséb
zgtaszajgcych naruszenia, osob, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktérych
dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacjg Procedury Zgtoszen Wewnetrznych
Upowaznieni sg wytacznie Wyznaczeni zarzadzeniem Dyrektora pracownicy Komisji ds.
Naruszen, ktérzy Posiadajg stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, ktérych tresé zawarta jest w zataczniku nr 7 do niniejszej Procedury.

. Osoby upowaznione 83 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku Prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sg przetwarzane
W zwigzku z rozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig
zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

§6

. Zgtoszenie moze byé ustne lub pisemne.

. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonywane:

1) telefonicznie na numer telefonu 94 35 48 940:

2) lub osobiscie u cztonka Komisji ds. Naruszen - bud. nr 8, lll pietro, pokéj 408.

. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej za pomocgy listu nadanego
U operatora pocztowego lub bezposrednio ztozone u cztonka Komisji ds. Naruszer - bud. nr
8, Ill pietro, pokéj 408. Zgtoszenie powinno by¢ ztozone w zamknietej kopercie oznaczonej:
,Zgtoszenie do Komisji ds. Naruszen”.

. Procedura zgtoszeri oraz Zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz Zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie¢ w sposéb jednoznaczny
Zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia sie¢ bez rozpatrzenia.
Pracodawca nie rozpatruje zgtoszen anonimowych w ramach niniejszej Procedury.

. Ze zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 2, pracownik cztonek Komisji ds. Naruszer,
0 sporzgdza protokét przyjecia zgtoszenia.



7.

Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie informacji zwrotnej, nie
moze przekraczac 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
- w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt. 1 - 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna;
Ewidencja dziatan nastgpczych prowadzona jest w rejestrze, o ktérym mowa w § 8,
w sposob wytgczajacy mozliwos¢ dostepu do niego os6b innych niz cztonkowie Komisji ds.
Naruszen.
W trakcie prowadzenia czynnosci przez Komisje ds. Naruszen, przekazywane sg klauzule
informacyjne o zasadach przetwarzania danych osobowych:

1) sygnalisty, o tresci zawartej w zatgczniku nr 8 do niniejszej Procedury;

2) osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia, o tre$ci zawartej w zatgczniku nr 9 do

niniejszej Procedury;
3) osoby trzecie wskazanej w zgtoszeniu naruszenia, o tresci zawartej w zatgczniku nr

10 do niniejszej Procedury.

§ 10

W wyniku przeprowadzonych dziatann nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1)

2)

zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wiasciwe
organy scigania;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§ 11

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec osoby

dokonujgcej zgtoszenia oraz o0sOb udzielajgcych pomocy w dokonaniu zgtoszenia.

Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed

szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych

pracownikéw WSPL Kotobrzeg.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegdlnosci:

4) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu;

5) monitoruje sytuacje kadrowa osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej
pomocy w dokonaniu zgtoszenia.

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji

prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy

w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca podejmuje czynnosci celem zatrzymania tych dziatan.



Zatgcznik nr 1 do Procedury

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie osoby zgtaszajacej — imie i nazwisko

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia( dobrowolnie)

ZLOSZENIE O NARUSZENIU

------------------------------------------------------------------------------------------

(wskazanie podmiotu, jednostki (komérki) organizacyjnej podmiotu)
Niniejszym zgtaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

Osoba, Ktorej dotyczy ZQIOSZBNIE  ..........oooeooevsmeunmarmss o v ssms e sssvass
(nalezy wskazac osobe ktdra dopuscita sie naruszenia prawa )

Naruszenie Polegato Na .........ccviiiiier cee et e e e et e

( nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane, opisac wszystkie okolicznosci,
ktére mialy miejsce).

Naruszenie mMialo MIEJSCE W ........ooiiiiiiiiiiiiis e

(nalezy poda¢ migjsce)



Osoba zgtaszajgca naruszenie moze wyrazic zgode na ujawnienie jej tozsamosci.
W przypadku nie wyrazenia zgody tozsamos$¢ osoby zgtaszajgcej jest chroniona i wszelkie
Jej dane zachowywane s3 przez cztonkéw Komisji ds.,. Naruszen  w poufnosci. Dane moga
by¢ ujawnione wytacznie na zasadach wynikajgcych z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci.

TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

Oswiadczam iz dokonuje przedmiotowego zgtoszenia o wystapieniu naruszenia prawa
w dobrej wierze.

(data i podpis Zgtaszajgcego)
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Zatacznik nr 3 do Procedury

(dane pracodawcy) (miejscowosé, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia naruszenia

Pani/Pan

Na podstawie § 9 wust. 1 Procedury Zgtoszen Wewnetrznych w Wojskowej
Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu potwierdzam przyjecie
zgtoszenia naruszenia, dokonane w dniu ...........cccoeecvveeiiiiniiinne, .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane
informacje objete sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia
i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powoddw takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, tj. dodnia ...........cccoeeeiiiiiiiciiens na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis)



Zatgcznik nr 4 do Procedury

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Ja, nizej podpisanaly

(nazwa stanowiska pracy)

oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z tre$cig zarzadzenia Nr ...../2024 Dyrektora Wojskowej
Specjalistycznej Przychodnie Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu z dnia .............cccoeeeeinnn.
2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz z zatgcznikami do
niego i zobowigzuje sig do jego przestrzegania.

MigjscowosC .......cooviviiiiiiiiie
o | - [P PT

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 4a do Procedury

(miejscowosé, data)
Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(DzU. z 2024 r poz. 928), w zwigzku z rozpoczetymi w dniu
................................ (data) czynnosciami dotyczacymi (np.):

a) rekrutacji na stanowisko .................cooiiiiii
b) negocjacji dotyczacych realizacji ustugi/ zawarcia Umowy .........................
c) rozméw/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji ....................

informuje Pana/Panig, ze W ........cccooiiiiiiiinnns (nazwa podmiotu) obowigzuje
Procedura zgtoszen wewnetrznych zdnia ....................

Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru
wskazanegow § ............ 117 S—————— ww Procedury, w sposob opisany w
17 O J—— (- R ————— Procedury, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani
w zwiazku z czynnosciami toczacymi sie w procesie rekrutacji/negocjacji/rozmow itd.

Procedura dostepna jest ...................... (strona www podmiotu).



Zatacznik nr 5 do Procedury

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb, ktorych dane sg przetwarzane
w zwiazku z rozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych

Procedura stanowi integralng czes¢ wewnetrznego regulaminu przyjmowania i rozpatrywania
zgfoszen naruszen prawa, na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

. Zasady ogdline

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistéw, czyli
os6b zgtaszajgcych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze
0sob, ktére pomagajg im dokonaé zgtoszenia.

2. Podmiot Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska SPZOZ w Kotobrzegu realizuje
zadania zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

3. Podmiot (dalej Podmiot lub Administrator) jest administratorem danych osobowych
w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) -
dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych.

4. Podmiot, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnosci
z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. @) RODO) oraz zasady minimalizacji
(art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

5. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

6. Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wytacznie osoba, ktoéra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do
zachowania poufnosci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty.

7. Jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb (np. $wiadkéw, oséb trzecich), nalezy zapewnic
ochrone poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych
sygnalisty.

8. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacje.

9. Nie sg przyjmowane zgtoszenia anonimowe. W przypadku wptynigcia takiego zgtoszenia nie
jest ono rozpatrywane.



10.
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10.

Pracownicy i osoby zatrudnione sg zobligowane do stosowania Procedury.

Na stronie internetowej jednostki zamieszcza sie klauzule informacyjng dla sygnalistéw oraz
innych os6b ktérych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia.
Ponadto Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie
z sygnalista.

.Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezaleznosé

w wykonywaniu swoich dziatan. Osoby te winny zachowa¢ bezstronno$é podczas
rozpatrywania zgtoszenia i stosowania dziatann nastepczych.

. Administrator stosuje odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art.

32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu.

. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje

wytacznie w odniesieniu do os6b upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do
przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania
w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obstuga sygnalistéw, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych.

. Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby

wskazane w zgtoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych

Zasady ochrony danych podczas rozpatrywania zgloszen

Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko i wytgcznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Administratora
W przypadku zgtoszen ustnych lub przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewnic
srodki umozliwiajace ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty poprzez brak obecnosci oséb
postronnych podczas wizyty, wybér pomieszczenia, ktére nie jest objete monitoringiem
wizyjnym.
Tworzy sie rejestr zgtoszen wewnetrznych..
Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wytacznie osoba upowazniona do przetwarzania
danych sygnalistow.
Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po otrzymaniu dokonuje
pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (np. numeryczny), ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego.
Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdélnym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ sygnalisty.
Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode na
upublicznienie jego danych.
Zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.
Udziat w procesie rozpatrywania moga braé¢ tylko bezstronne osoby, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu
wspotpracy.
Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczgcej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1. dane papierowe sa przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep

maja tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych
Z postepowaniami;



2. dostgep do systemow, wktérych s przetwarzane dane, jest ograniczony do
uprawnionych uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie,
itp.) jest rejestrowane;

3. dane przekazywane droga elektroniczng sa wczesniej zaszyfrowane i/lub
pseudonimizowane;

4. dane po ustaniu przydatnosci sg usuwane bezpowrotnie z systemoéw, a dane
papierowe niszczone w niszczarce.

I1. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

12. W postepowaniu nalezy odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

13. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajgcego.

14. Sygnalista jest informowany o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie
sig konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie
dotyczy przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi Ilub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie

15. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie wrozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

16. Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszer kanatem,
osoba ktoéra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazac je do osoby upowaznionej
do rozpatrywania zgtoszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

17. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okoliczno$ciach:

1. uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

2. nawniosek i za zgoda sygnalisty

3. jesli sygnalista nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw

18. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym

administratora w zakresie przyjmowania zgtoszern wewnetrznych, na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslajgcej w szczegoélnosci przedmiot, czas
trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa

i obowigzki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot

zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych

osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

19. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,

w przypadku podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postepowan.

20. Administrator zapewnia realizacje praw oséb, ktérych dane sg przetwarzane w ramach

obstugi zgtoszen sygnalistdw, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do

sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

21. Realizacja niektérych praw oséb, ktérych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami,

o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje oséb, ktorych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO

(osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o Zrédle danych

osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie

sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostgpu do danych osobowych administrator nie przekazuje

informacji o zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6

ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

22. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszenn wewnetrznych, bedag

przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

23. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych



osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.



Zatgcznik nr 6 do Procedury

[miejscowosc], dnia [data)

Pan/Pani

[dane do kontaktu]

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928, 2024.06.24) oraz na

podstawie § .... Ust..... Procedury Zgtoszen Wewnetrznych obowigzujgcych w
podmiocie, w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgtoszeniem z dnia
.............. , zarejestrowanym pod numerem .......... ktére dotyczyto

Lub



Zatgcznik nr 7 do Procedury

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgltoszeniami naruszen

dla, ktérych administratorem jest Dyrektor Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej
SPZOZ w Kotobrzegu

Imig i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig ................... — cztonka Komisji ds. Naruszen do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania,
wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wplywajacych od administratora od osoby
zgtaszajgcej naruszenia oraz do podejmowania dziatan nastepczych i kontaktowania sie
z osobg zgtaszajgca naruszenie.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych oséb dokonujgcych zgtoszenia oraz
os6b wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie
niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od
sygnalistow, a takze oséb pomagajacych osobie dokonujgcej zgtoszenia, oséb powigzanych
z osobg dokonujgcy zgtoszenia oraz 0sob, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Upowaznienie obejmuje takze prawo do przetwarzania danych osobowych w Rejestrze
Zgtoszen Wewnetrznych.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrzng procedurg przyjmowania zgtoszen obowigzujgcymi u administratora
i zobowiagzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.

Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam
dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufno$¢ danych sygnalisty
zawartych w zgtoszeniach, oraz zapewnie nalezyta ochrone tozsamosci sygnalisty podczas
rozpatrywania zgtoszenia i podejmowania dziatarn nastepczych jak i po zakonczeniu tychze
czynnosci..



Zasade poufnosci bede stosowaé takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych
w zgtoszeniu oraz pozyskanych trakcie rozpatrywania zgtoszenia i podejmowania dziatan
nastepczych.

Podpis osoby otrzymujgcej UpowazZnienie: .........c..ccveeeeeeeiieieeeeeieeeieeeeee e

Podpis osoby nadajace] UPOWAZNIENIE: .........oiiiieiiiiiiieeieeiiieeies e



10.

11.

Zatgcznik nr 8 do Procedury
Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Wojskowej Specjalistycznej

Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora

Ochrony Danych: Henryk Dworzanski, tel. 602 596 501.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L.z 2016r. Nr119, str. 1 zpdzn.zm.) - dalej RODO -
obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgtoszen wewnetrznych;

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W zwiazku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do ich

przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione

podmiotom zapewniajgcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora,

obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, dostawcy

oprogramowania do zgtaszania naruszen). Dane osobowe mogg byC udostepnione

podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych ( np. kancelaria prawna — jezeli administrator zdecydowat sie na

zewnetrzne przyjmowanie zgtoszen). Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym

administratorom, tj. wifasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan

nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. . Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia

dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg

niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni

od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia

przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.- zapis zamieszczamy jedynie woéwczas

gdy przyjmujemy anonimy

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacii

miedzynarodowej.

Pani/Pana dane sg poufne i Pani/Pana tozsamo$¢ podlega ochronie i nie moze zosta¢

ujawniona osobom nieupowaznionym. Dostep do Pani/Pana danych majg jedynie osoby

wchodzace w sktad Komisji ds. Naruszen, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgode na

ujawnienie danych.



12. Wskazuje sig, iz mogg nastapi¢ szczegolne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia
danych np. w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do
ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze =zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.



Zatacznik nr 9 do Procedury

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktéra

10.

11.

dopuscila sie naruszenia

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Wojskowej Specjalistycznej
Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: Henryk Dworzanski, tel. nr 602 596 501.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty:. wskazac dane kategorie danych Jakie beda
przetwarzane)............cccccoveeeeieeniannin.. - jako dane osobowe tzw. osoby wskazanej
w zgtoszeniu.

Dane osobowe beda udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, dostawcy
oprogramowania do zgtaszania naruszen). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione
podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych ( np. kancelaria prawna — jezeli administrator zdecydowat sie na
zewnetrzne przyjmowanie zgtoszen). Dane osobowe beda udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej



Zatacznik nr 10 do Procedury

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej

10.

wskazanej w zgloszeniu naruszenia

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Wojskowej Specjalistycznej
Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Kotobrzegu, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: Henryk Dworzanski, tel. nr 602 596 501.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
SYONalslY: s R S R (wskazac dane
kategorie danych jakie beda przetwarzane) - jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej,
$wiadka, wspotpracownika itp. ) wskazanej w zgtoszeniu.

Dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, dostawcy
oprogramowania do zgtaszania naruszen). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione
podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych ( np. kancelaria prawna — jezeli administrator zdecydowat sig na
zewnetrzne przyjmowanie zgtoszen). Dane osobowe beds udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposoéb zautomatyzowany.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowe;j



