Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 25/2024

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w SP Z7.0Z MSPR z Przychodnig w Sopocie

§1

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, ustanawia sie
niniejszg procedure zgtoszerh wewnetrznych naruszer prawa i podejmowania dziatari nastepczych.

1.

Procedura okresla organizacje przyjmowania zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatari nastgpczych zgodnie z wymogami wynikajgcymi z przepiséw Ustawy.
Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw zgtaszania wystepujgcych
nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem prawa oraz okreslenie sposobu postepowania w
tym zakresie.

Kazdemu pracownikowi SP ZZOZ MSPR z Przychodnig w Sopocie i innym osobom wskazanym
w art. 4 ust. 1 Ustawy przystuguje prawo zgtoszenia naruszenia prawa w rozumieniu art. 3 ust.
1 Ustawy oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi.

§2

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46NVE;
Sygnalista — osoba fizyczna, zgtaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od formy zawartej umowy lub biorgca udziat w rekrutacji do
SP 2Z0Z MSPR z Przychodnig w Sopocie oraz inna osoba wymieniona w art. 4 ust. 1 Ustawy
(m.in. przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant).

Osoba powigzana z sygnalistg - osoba, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Osoba pomagajaca w zgtoszeniu - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie do wyznaczonej wewnetrznej
jednostki organizacyjnej informacji o naruszeniu prawa;

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace obszardw wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy tj.:
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. korupcji;

. zamowien publicznych;

. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

. bezpieczenstwa transportu;

. ochrony srodowiska;

. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

. zdrowia publicznego;

. ochrony konsumentow;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
Astwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

8. Dziatania nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach procedury zgtoszet wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

9. Informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji w zakresie planowanych lub
podjetych dziatar nastepczych i powodoéw takich dziatan;

10. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia/osoby powigzanej z sygnalista lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkode, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko nim.

§3

1. Bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjna, o ktérej mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1i 3
Ustawy, stanowi Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa (dalej jako Petnomocnik), ktory
upowazniony jest do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ich rejestrowania i do
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

2. W toku przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych zagwarantowana jest poufnos¢ zgtoszenia i danych w nim zawartych oraz
zachowanie tajemnicy w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie



Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalisty mogg by¢ przetwarzane przez Dyrektora
SP Z2Z0Z MSPR z Przychodnig w Sopocie lub Petnomocnika i wskazanych imiennie
pracownikéw, odpowiedzialnych za utrzymanie i funkcjonowanie systemow
teleinformatycznych wykorzystywanych do realizacji zadan w zakresie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych. Osoby te zostang
pisemnie upowaznione i zobowigzane do ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, a takze wszelkich
szczego6tow dotyczgcych naruszenia prawa. Przez ochrone poufnosci tozsamosci rozumie sie
wszelkie informacje, ktére mogg bezposrednio lub posrednio wskaza¢ odbiorcom, o jaka
osobe chodzi.

§4

Sygnaliscie, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalista
(w tym osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej) przystuguje, na zasadach i w
zakresie okreslonym w Ustawie, ochrona przed dziataniami odwetowymi, represyjnymi oraz
wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggcymi
stanowic rezultat dokonanego zgtoszenia naruszenia prawa.

Zabronione sg wszelkie formy dziatarh odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, w tym grozby ich
spowodowania lub préby ich podejmowania.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi w przypadku, gdy miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
podczas dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dokonanie zgtoszenia ze Swiadomoscig, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 57 Ustawy.

§5

Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa powiadamia niezwtocznie Dyrektora SP ZZOZ MSPR
z Przychodnig w Sopocie o wszystkich istotnych ustaleniach dokonanych podczas prowadzenia
dziatan nastepczych.

Na wniosek Petnomocnika, Dyrektor moze powotac i upowazni¢ eksperta, uczestniczgcego w
rozpatrywaniu konkretnego zgtoszenia wewnetrznego z zachowaniem poufnosci danych
sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Jezeli zgtoszenie dotyczy czynnosci wykonywanych przez Petnomocnika lub jego udziat w
postepowaniu naruszatby bezstronnosé¢, Dyrektor upowaznia inng osobe do realizacji
otrzymanego zgtoszenia. Takie zgtoszenie nalezy przekaza¢ bezposrednio do Dyrektora SP
770Z MSPR z Przychodnig w Sopocie.

W przypadku nieobecnosci Petnomocnika trwajgcej powyzej 5 dni, Dyrektor upowaznia inng
osobe do realizacji czynnosci, o ktérych mowa w Ustawie, na caty okres tej nieobecnosci.



§6

Ustanawia sig bezpieczne kanaty zgtaszania naruszen prawa, w celu zapewnienia poufnosci
tozsamosci sygnalisty oraz 0s6b ktérych dotyczy zgtoszenie, uniemozliwiajgce dostep do
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym nieupowaznionym osobom.

Zgtoszenie wewnetrzne dokonywane jest pisemnie lub ustnie.

Zgltoszenie wewnetrzne pisemne (wzér stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 25/2024)
odbywa sie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@msprsopot.pl lub bezposrednio na
adres: Samodzielny Publiczny Zespét Zaktadéw Opieki Zdrowotnej Miejska Stacja Pogotowia
Ratunkowego z Przychodnig w Sopocie, 81-756 Sopot, ul. B. Chrobrego 10, Petnomocnik ds.
zgtoszen naruszen prawa, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zgtoszenie — Sygnalista”.
Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokonywane jest na wniosek sygnalisty za pomoca
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokumentowane w protokole podpisanym przez przyjmujacego
zgtoszenie wewnetrzne oraz sygnaliste. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

Zgtoszenie wewnetrzne zawiera co najmniej:

a) imie i nazwisko sygnalisty,

b) adres do kontaktu,

c) zwiezty opis sprawy wraz z uwzglednieniem istotnych faktéw

d) wskazanie naruszonych przepiséw prawa,

e) oséb/komdrki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie prawa, o ile jest znane sygnaliécie,
f) osd6b majacych zwiazek ze sprawg lub ewentualnych swiadkdw, o ile sg znane sygnaliscie,
g) a takze dowody stuzgce weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz inne istotne okolicznosci
sprawy.

Zgtoszenie wewnetrzne anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w trybie wskazanym w
niniejszej procedurze.

§7

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik potwierdza sygnaliscie jego przyjecie w
terminie 7 dni.

Czynnos¢ wskazana w pkt 1 nie ma zastosowania w przypadku braku wskazania przez
sygnaliste adresu do kontaktu.

Petnomocnik, upowazniony ekspert, a w sytuacjach wskazanych w § 5 ust. 3 - 4 inna osoba
upowazniona przez Dyrektora, podpisujg kazdorazowo pisemne o$wiadczenie o zachowaniu
poufnosci i bezstronnosci, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
Petnomocnik ds. zgtoszer naruszen prawa podejmuje dziatania nastepcze, obejmujgce ocene
zasadnosci i prawdziwosci zarzutéw sformutowanych w zgtoszeniu wewnetrznym poprzez
weryfikacje okolicznosci i zdarzer w nim wskazanych ze stanem faktycznym, przetwarzajac
dane osobowe zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia wewngtrznego oraz podjecia ewentualnych dziatai nastepczych.

W celu dokonania analizy zasadnosci i prawdziwosci zarzutdw wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym Petnomocnik moze zwracac sie do sygnalisty i innych podmiotdw o przekazanie
niezbednych wyjasnien oraz informacji w wyznaczonym terminie.



W ramach dziatan nastepczych rozpatrujacy zgtoszenie wewnetrzne sporzgdza i podpisuje
raport zawierajgcy opis stanu faktycznego i prawnego, dokonanych ustaler oraz
rekomendacje do zastosowania w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa. Raport
przekazywany Dyrektorowi SP ZZ0OZ MSPR z Przychodnig w Sopocie.

Po dokonaniu czynnosci wskazanej w ust. 5, Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng o podjetych dziataniach nastepczych. Informacja zwrotna przekazywana jest
sygnaliscie niezwtocznie, w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego.

§8

Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury,
ktérego zawartos¢ chroniona jest hastem dostepu.

Wopisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Dane zawarte w rejestrze s przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 3 dane osobowe sg usuwane a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem niszczone. Przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym nie majg zastosowania.

Czynnosci wskazanej w ust. 4 nie wykonuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowo-administracyjnych.

§9

Do przyjmowania zgtoszert wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych zastosowanie majg przepisy RODO, z wytgczeniem wskazanym w art. 8 ust. 51 6
Ustawy, oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszej procedury bedzie Samodzielny Publiczny Zespot Zaktadéw Opieki Zdrowotnej
Miejska Stacja Ratunkowa z Przychodnig w Sopocie, 81-756 Sopot, ul. B. Chrobrego 10. Dane
kontaktowe inspektora ochrony danych to adres e-mail: a.kisielewski@msprsopot.pl,

nr telefonu 58 555 81 07.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia dziatan zwigzanych ze zgtoszeniem
naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. obowigzek prawny) oraz art. 6 ust.
1lit. e RODO i art. 9 ust. 2 lit. g RODO (t]. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw
zwigzanych z waznym interesem publicznym), w zwigzku z przepisami Rozdziatu 3 Ustawy.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie bedg zbierane, a w razie przypadkowego



zebrania bedg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe/dokumenty bedg przetwarzane nie dtuzej niz 3 lata od zakoriczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
Dane beda przekazywane innym podmiotom, ktérym SP ZZOZ MSPR Sopot zleci ustugi
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych (np. podmiotom wykonujgcym ustugi
informatyczne). Takie podmioty bedg przetwarza¢ dane na podstawie umowy z SP ZZ0Z
MSPR Sopot i tylko zgodnie z poleceniami Dyrektora.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe bedg gromadzone i przetwarzane na podstawie niniejszej
procedury ma prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w
celu ich sprostowania, usuniecia, wniesienia sprzeciwu lub ograniczenia przetwarzania.
Kazda osoba, ktérej dane osobowe bedg gromadzone i przetwarzane na podstawie niniejszej
procedury ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uwaza ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Sygnalista jest zobowigzany do ich
podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci podjecia
dziatan nastepczych.

§10

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) lub wtasciwego w sprawie
organu publicznego.

Zagadnienia nieobjete niniejszg procedurg regulujg przepisy Ustawy.

§11




Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszenh wewnetrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatars nastepczych

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa

Data sporzadzenia:

Imie, nazwisko: (opcjonalnie)

Dane kontaktowe (co najmniej adres do
kontaktu):

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:

TAK

NIE

Osoba/komorka organizacyjna, ktérej dotyczy
zgtoszenie:

Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie?

Tres¢ zgtoszenia:

Dowody i swiadkowie:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacje bedgce przedmiotem zgtoszenia sg
prawdziwe i stanowig informacje o naruszeniu prawa,
3) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty

i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4) jestem Swiadomy/$wiadoma, ze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialnosci karnej,
5) znana jest mi obowigzujaca w SP ZZOZ MSPR z Przychodnig w Sopocie Procedura zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatart nastepczych.

data i czytelny podpis sygnalisty




Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszer wewnetrznych
naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(imie i nazwisko)

(stanowisko)
(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze:

— zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w zakresie powzietych informacji i danych osobowych
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgtoszenia naruszenia prawa z dnia

— nie pozostaje wobec .. . w takim stosunku prawnym lub faktycznym oraz
nie zachodza okollcznosu moggce bud2|c wqtpllwosa co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci
w prowadzonym postepowaniu.

data i podpis upowaznionego pracownika
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