ZARZADZENIE Nr 24/2025
Dyrektora Wojewodzkiego Szpitala Psychiatrycznego
im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdansku
z dnia 24 czerwca 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych” w Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdarisku

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r., poz. 928) oraz
§ 17 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Szpitala Psychiatrycznego im. prof. Tadeusza Bilikiewicza
w Gdansku zarzadza sig, co nastepuije:

§1
1. W Wojewddzkim Szpitalu Psychiatrycznym im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdansku, zwanym dalej ,WSP”,
wprowadza sie ,Procedure zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych”, zwang dalej ,,Procedura’, stanowiacq zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia uchyla sig w catosci ,Polityke ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa’ wprowadzong do stosowania Zarzadzeniem nr 72/2021 Dyrektora Wojewddzkiego
Szpitala Psychiatrycznego z dnia 14 grudnia 2021 r.

§2
1. Kierownicy komérek organizacyjnych WSP sg obowigzani do zapoznania podlegtych im pracownikow
z trescig Procedury.

2. O obowigzywaniu niniejszej Procedury Dziat Kadr i Plac Szpitala ma obowiazek poinformowaé kazdorazowo
osobe ubiegajaca sie o Swiadczenie pracy o ktérej mowa w art. 4 Ustawy.

§3
Powoluje si¢ Panig Patrycje Wojciechowicz — Asystentke Zarzadu na stanowisko Przyjmujacego zgloszenia
naruszen oraz upowaznia do realizacji zadan przypisanych Przyjmujacemu zgloszenie postanowieniami Procedury.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 lipca 2025 .

drn. ekon. Mariusz Kaszabowski
Dyrektor

Wojew6dzkiego Szpitala Psychiatryczaeso
im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w&édaﬁs!%u
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Uzasadnienie

W dniu 24 czerwca 2024 r. w Dzienniku Ustaw ogtoszono ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
implementujaca dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2019/1937 w sprawie ochrony osob

zgtaszajacych naruszenia prawa Unii do krajowego porzadku prawnego. Ustawa weszia w zycie z dniem 25 wrzesnia
2024 .

Stosownie do art. 24 ust. 1 ww. ustawy podmiot prawny ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zgodng z wymogami okreslonymi w rozdziale 3 ustawy.

Przedmiotowa procedura, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zgodnie z art. 24 ust. 3 pkt 1 ustawy

o ochronie sygnalistbw zostata ustalona po konsultacjach ze zwigzkami zawodowymi dziafajacymi na terenie

Szpitala. Brak sprzeciwu do zapiséw procedury ze strony poszczegolnych zwigzkéw zawodowych uzyskano

W ponizszych terminach:

1. Ogblnokrajowy Zwigzek Zawodowy Lekarzy Oddziat Terenowy przy Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym im.
prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdansku zaakceptowat tres¢ procedury w dniu 17.06.2025 .,

2. Pomorski Miedzyzaktadowy Zwigzek Zawodowy Psychologow zaakceptowat tres¢ procedury w dniu 17.06.2025r.,

3. Komisja Zaktadowa NSZZ ,Solidarnos¢” przy Wojewddzkim Szpitalu Psychiatrycznym im. prof. Tadeusza
Bilikiewicza w Gdansku zaakceptowala tres¢ procedury w dniu 24.06.2025 r.

Majac powyzsze nauwadze podjecie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione.
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§1.

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r., poz. 928) ustanawia sie niniejszg procedure zgtoszenn wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych do stosowania w Wojewodzkim Szpitalu
Psychiatrycznym im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdansku.

§2

Procedura okresla organizacje przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z wymogami wynikajagcymi z przepiséw
Ustawy.

Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw zgtaszania
wystepujacych nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci wsrdéd pracownikow Szpitala oraz okreslenie sposobu
postepowania w tym zakresie.

Kazdemu pracownikowi Szpitala 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.

§3.

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928),

RODO - rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1),

Dyrektor — kierownik Wojewodzkiego Szpitala Psychiatrycznego im. prof. Tadeusza
Bilikiewicza w Gdarnsku zobowigzany do realizacji zadan podmiotu prawnego okreslonych
Ustawg,

sygnalista - osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajaca publicznie w dobrej wierze
informacje o naruszeniu prawa w sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem,
na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan, uzyskang w kontekécie zwigzanym
z pracg, wymieniong w art. 4 ust. 1 Ustawy.

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu w kontekscie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

osoba powiazana z sygnalista — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,

w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. —Kodeks karny,

zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie do bezstronnej wewnetrznej
jednostki organizacyjnej Szpitala informacji o naruszeniu prawa,

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
3



8)

10)

11)

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace obszaréw wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy,

dziatania nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczego6lnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

informacja zwrotna - przekazanie sygnaliScie informacji w zakresie planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i narusza lub moze naruszyé
prawa sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia/osoby powigzanej
z sygnalistg lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkode, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko nim.

§ 4.

W toku przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych 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 moga byé przetwarzane przez
Dyrektora Szpitala, Zastepcow Dyrektora oraz innych upowaznionych pracownikéw
Szpitala odpowiedzialnych za utrzymanie i funkcjonowanie systeméw teleinformatycznych
wykorzystywanych do realizacji zadan w zakresie przyjmowania zgloszerh wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Wskazani w ust. 2 pracownicy Szpitala sg zobowigzani do ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazénej w zgtoszeniu,
a takze wszelkich szczegdtéw dotyczacych naruszenia prawa.

Sygnaliscie, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej
z sygnalistag (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 mogacymi stanowi¢ rezultat dokonanego zgtoszenia naruszenia prawa.

Zabronione sg wszelkie formy dziatarn odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
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 sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa podczas dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dokonanie zgtoszenia ze $wiadomoscig, ze do naruszenia prawa nie doszio podlega
odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 57 Ustawy.
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§5.

Dyrektor Szpitala wyznacza i upowaznia do przyjmowania zgtoszen osobe, ktéra jest
obowigzana i gwarantuje zachowaé niezalezno$é, bezstronng weryfikacje zgtoszenia,
poufno$é komunikacji z sygnalistg oraz zapewni¢ ochrone danych sygnalisty i zachowanie
tajemnicy, zwana dalej ,,Przyjmujacym zgtoszenie”. Osoba ta, z zastrzezeniem zakresu
zadan przydzielonych do realizacji przez Zespdt, o ktérym mowa w ust. 2 w razie jego
powotania, przyjmuje zgtoszenia wewnetrzne oraz podejmuje dziatania nastepcze, w tym
weryfikuje zgloszenia wewnetrzne, prowadzi komunikacije z sygnalistg, wystepuje
o dodatkowe informacje oraz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, a takze prowadzi
rejestr zgtoszer wewnetrznych.

Wyznaczenie osoby petnigcej funkcje Przyjmujgcego zgtoszenie, o ktérej mowa w ust. 1,
ma charakter staty. Jednakze w zaleznosci od potrzeby i rodzaju konkretnej sprawy,
Dyrektor Szpitala moze powota¢ doraznie stosownie obsadzony Zespoét do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego (zwany dalej réwniez ,Zespotem”) w liczbie od 2 do 5
cztonkéw sposréd cztonkéw personelu Szpitala. Przyjmujacy zgtoszenie jest czionkiem
Zespotu. W sktad Zespotu mogg wejs¢ pracownicy Szpitala bedgcy przedstawicielami
Dziatu Kadr i Ptac, Dziatu Prawnego, pracownik Szpitala odpowiedzialny za utrzymanie
i funkcjonowanie systeméw teleinformatycznych wykorzystywanych do realizacji tych
zadan oraz pracownik posiadajgcy merytoryczng wiedze z zakresu objetego przedmiotem
zgtoszenia.

Przyjmujgcy zgtoszenie, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze byé
w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgtoszenia, nie moze analizowac takiego zgtoszenia, jak réwniez zostaje wytgczony
Z procesu podejmowania dziatan nastepczych.

§ 6.

Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia naruszen za posrednictwem nastepujacych
kanatéw:

1) pisemnie w postaci papierowej (wzér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury) na adres do korespondenciji, ti. 80-282 Gdarnsk, ul. Srebrniki 17 w
zamknietej kopercie, zgodnej ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszej
procedury. Zgtoszenie wewnetrzne powinno byé¢ zabezpieczone w dodatkowe;j
kopercie.

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania od sygnalisty zZadania spotkania, przekazanego Dyrektorowi lub
Przyjmujacemu zgtoszenie pisemnie badz telefonicznie pod numerem telefonu:
58 52-47-505. W takim przypadku, za zgodg sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy poprzez jego podpisanie (wzér protokotu przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury),

3) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej przy drzwiach pokoju
nr 5 (sala konferencyjna) w budynku administracyjnym nr 17. Skrzynka oprézniana jest
codziennie (z wytgczeniem dni wolnych od pracy).
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2. Dostep do kanatdéw zgtoszenia posiada Przyjmujacy zgtoszenie lub cztonkowie Zespotu.

3. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji 0 naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa,

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j,

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogag okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,
h) orazinne istotne okolicznosci sprawy.

4. Zgloszenie wewnetrzne anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w trybie wskazanym
w niniejszej procedurze.

5. Zgtoszenie moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazane jest $wiadome
sktadanie nieprawdziwych zgtoszen.

§7.
1. Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Dyrektor dokonuje formalnej oceny
zgloszenia i podejmuje decyzje o przekazaniu do dalszego procedowania do

Przyjmujacego zgtoszenie lub o powotaniu Zespotu. Osoby te dokonujg oceny zasadnosci
I prawdziwosci zarzutéw sformutowanych w zgtoszeniu wewnetrznym poprzez weryfikacje
okolicznosci i zdarzer w nim wskazanych ze stanem faktycznym.

2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba Ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgtoszenia ustnego, sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

3. Przyjmujacy zgtoszenie lub czlonkowie Zespotu (w zaleznosci od tego kto rozpatruje
zgtoszenie) skiadajg kazdorazowo pisemne o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci
i bezstronnoéci, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

4. W celu dokonania analizy zasadnosci i prawdziwosci zarzutéw wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym osoby wskazane w ust. 3 powyzej mogg zwracaé sie do sygnalisty i innych
podmiotow o przekazanie niezbednych wyjasnien oraz informacji w wyznaczonym terminie.

5. W ramach dziatan nastgpczych wskazane w ust. 3 osoby rozpatrujgce zgtoszenie
wewnetrzne sporzadzajg i podpisujg raport zawierajacy opis stanu faktycznego i prawnego,
dokonanych ustalenn oraz rekomendacje do zastosowania w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa.

6. Raport, o ktérym mowa w ust. 5 przekazywany jest do akceptacji Dyrektora Szpitala.
Dyrektor jest réwniez informowany o wynikach postepowania.
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Po dokonaniu czynno$ci wskazanej w ust. 6 Dyrektor Szpitala lub Przyjmujacy zgtoszenie
przekazujg 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.

Upowaznieni pracownicy Szpitala prowadza elektroniczny rejestr zgtoszen wewnetrznych,
zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 5 do niniejszej procedury, ktérego
zawartos¢ chroniona jest hastem dostepu.

Whpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Dane zawarte w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoAczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uplywie okresu wskazanego w ust. 3 upowaznieni pracownicy Szpitala usuwajg dane
osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem. Przepisy ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie majg zastosowania.

Czynnosci, o ktorej w ust. 4 nie wykonuje sie w przypadku gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowoadministracyjnych.

§9.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, a takze proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatarh wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z przepisami rozdziatu 2 Ustawy.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z sygnalistg
powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatarn o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalistow, bedg traktowane jako
naruszenie procedury, co moze skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowsg lub
rozwigzaniem umowy, ktéra tgczy osobe, podejmujaca dziatania odwetowe, ze Szpitalem.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej procedurze
oraz w Ustawie.

Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zada¢ od

sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie débr osobistych.
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10.

11.

§ 10.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, osoby
powigzanej z sygnalistg oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie odbywa sie zgodnie
z Rozporzadzeniem 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn.
zm.3)), zwanym dalej RODO oraz obowigzujgcg w Szpitalu politykg ochrony danych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy. Za usuwanie danych osobowych nie majgcych znaczenia dla sprawy
lub przypadkowo zebranych odpowiada Przyjmujacy zgtoszenie.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Tozsamos$C sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wtedy, kiedy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjaSniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w pkt. 5 wiasciwy organ lub wiasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne sg zbierane i przetwarzane
w zwigzku z otrzymaniem zgtoszenia wewnetrznego w celu jego weryfikacji oraz podjecia
dziatan nastepczych, bez zgody tej osoby.

Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO wobec sygnalisty | kazdej osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu spetniany jest w momencie, gdy ta osoba jako $wiadek sktada wyjasnienia
w ramach prowadzonego przez organizacje postepowania wyjasniajgcego.

Obowigzek informacyjny z art. 14 RODO wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
innych os6b, ktérych dane osobowe zostaly przekazane organizacji przez sygnaliste

w zgioszeniu spetniany jest, z wylgczeniem art. 14 ust. 2 lit. f) RODO, w terminie okreslonym
w art. 14 ust. 3 RODO.

Przepis art. 14 ust. 2 lit. f) RODO stosuje sie, jezeli sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepis art. 15 ust. 1 lit. g) RODO w zakresie przekazania o zrédle pozyskania danych
osobowych stosuje sig, jezeli Sygnalista nie speinia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ochrona poufnos$ci obejmuje tozsamos$é sygnalisty oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym, jak rowniez os6b trzecich pomagajacych w zgtoszeniu wewnetrznym.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ osob, o ktorych mowa w ust. 12.

Do zachowania poufnoéci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia wewnetrznego oraz
os6b wymienionych w tym zgtoszeniu zobowigzani sg réwniez nieupowaznieni pracownicy,
ktorzy w sposob bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych
informaciji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub
podjeciem dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 15 pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuije sie.

Nie stosuje sie powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwigzane ze Zgloszeniem
Wewnetrznym stanowia cze$¢ postepowan przygotowawczych lub akt spraw sgdowych lub
sgdowo administracyjnych.

Obowigzki informacyjne wobec sygnalisty oraz oséb trzecich stanowig zatacznik nr 6

i zatacznik nr 7 niniejszej procedury oraz znajdujg sie na stronie Biuletynu Informagii
Publicznej Szpitala.

§ 1.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego, na zasadach i zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozdziale 4
Ustawy.

Zgloszenia zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) lub wtasciwego
W sprawie organu publicznego.

§12.
Zagadnienia nieobjete niniejszg procedura regulujg przepisy Ustawy.
Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom, zgodnie z art. 24 Ustawy.

Wszelkie zmiany niniejszej Procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich oséb, ktérych ona dotyczy.

dr n, ekon. Mariusz Kaszubowski

(.«'
Dyrektor
Wojewédzkiego Szpitala Psychiatrycznego
im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdafisku
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Zalaczniki do procedury:

Zatgcznik nr 1 - wzér zgtoszenia naruszenia

Zatgcznik nr 2 — wzér koperty

Zatgcznik nr 3 — wzor protokotu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa
Zatgcznik nr 4 — wzér oSwiadczenia o zachowaniu poufnosci
Zatgcznik nr 5 — wzor rejestru naruszen wewnetrznych

Zatgcznik nr 6 — obowigzek informacyjny wobec sygnalisty

Zatacznik nr 7 — obowigzek informacyjny wobec oso6b trzecich, ktérych dane udostepnit sygnalista.

dr n. ekon, Mariusz Kaszubowski
7 Dyrektor

Wojewsdzkiego Szpitala Psychiatrycznego
im., prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdafisku
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa

Data sporzadzenia:
Data naruszenia:

Imie, nazwisko:

Dane kontaktowe
(co najmniej adres do kontaktu):

Whnosze o utajnienie moich danych TAK NIE
osobowych:

Osoba/komérka organizacyjna, ktérej
dotyczy zgtoszenie:

Jakiego naruszenia prawa dotyczy
zgloszenie?

Tresé zgtoszenia:

Dowody i $wiadkowie:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1)  dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacje bedace przedmiotem zgtoszenia sg prawdziwe i stanowig
informacje o naruszeniu prawa,

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4) jestem $wiadomy, ze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialnosci karnej,

5) znana jest mi obowigzujagca w Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym im. prof. Tadeusza Bilikiewicza
w Gdansku Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Data i czytelny podpis sygnalisty
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Zalacznik nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Data, godzina i miejsce przyjecia zgtoszenia

Podpis przyjmujacego zgtoszenie Podpis sygnalisty
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Zatacznik nr 4
do Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Gdansk, dnia ..........ccccooiiiiiii

Imie i nazwisko upowaznionego pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1.  zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w zakresie powzietych informacji i danych

osobowych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgtoszenia naruszenia
prawazdnia ....................... nr

2. niepozostajge WObEeC .........cccoeeiiiciiiias w takim stosunku prawnym lub faktycznym
oraz nie zachodzg okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do mojego obiektywizmu i
bezstronno$ci w prowadzonym postepowaniu.

Data i podpis upowaznionego pracownika
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Zatacznik nr 6
do Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA
- wobec os6b zgtaszajacych lub ujawniajacych publicznie informacje o naruszeniach prawa

Administrator danych
Administratorem danych jest Wojewodzki Szpital Psychiatryczny im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdansku
z siedzibg przy ul. Srebrniki 17, 80-282 Gdansk, e-mail: szpital@wsp-bilikiewicz.pl, tel. 58 524 75 00.

Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych
z ochrong danych pod adresem e-mail: iodo@wsp-bilikiewicz.pl.

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO* - realizacja obowigzku prawnego, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszen wewnetrznych
(w szczegoinosci: przyjecie i weryfikacja zgloszenia, prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych, prowadzenie
ze zgtaszajacym korespondencii, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO - gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledow zwiazanych z waznym
interesem publicznym w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli dane osobowe szczegoinych
kategorii zawarte sa w zgloszeniu wewngtrznym,

3) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - zgoda™* osoby zgtaszajacej na ujawnienie swojej tozsamosci, ktéra pozwoli nam na
ujawnienie tozsamos$ci m.in. osobie, ktorej zgloszenie dotyczy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisow
prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, czyli przez okres wskazany
w ustawie o sygnalistach.

Prawa oséb

Osoby zgtaszajace majg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo zadania
usunigcia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz prawo do ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Ponadto, w przypadku wyrazenia zgody, prawo do wycofania sig ze zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym w przepisach prawa.
Niepodanie danych moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia, przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego lub nawigzania kontaktu w celu przekazania informacji zwrotnej.

*RODO - Rozporzadzenie Partamentu 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3))

**Zgoda nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym osobe zglaszajaca,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych, chyba Ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
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Zalacznik nr7
do Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA
- wobec 0s6b, ktérych dane zostaty przekazane przez sygnaliste

Administrator danych
Administratorem danych jest Wojewodzki Szpital Psychiatryczny im. prof. Tadeusza Bilikiewicza w Gdansku
z siedzibg przy ul. Srebrniki 17, 80-282 Gdansk, e-mail: szpital@wsp-bilikiewicz.pl, tel. 58 524 75 00.

Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowat sie w sprawach zwigzanych
z ochrong danych pod adresem e-mail: iodo@wsp-bilikiewicz.pl.

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO* - realizacja obowigzku prawnego w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadanh zwigzanych z obstugq zgloszen wewngtrznych
(w szczegolnosci: przyjecie i weryfikacja zgtoszenia, prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych, archiwizacji
sprawy),

2) art. 9 ust 2 lit. g) RODO - gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli dane osobowe szczegoinych
kategorii zostaty zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym.

Odbiorcy danych

Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisow
prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziataii nastepczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, czyli przez okres wskazany
w ustawie 0 sygnalistach.

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres diuzszy niz wskazano powyZej w sytuacji, gdy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym stanowia czgs¢ postepowan przygotowawczych lub akt spraw sadowych lub
sgdowo administracyjnych.

Prawa oséb

Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo do
zadania usunigcia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz prawo do ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Kategorie danych

Dane podane przez sygnaliste w zgloszeniu wewngtrznym moga obejmowaé dane identyfikujace: m.in. imig
i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis naruszenia.

Zrédio danych

Zrodio danych zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy o sygnalistach nie jest jawne, chyba Ze sygnalista nie spetni warunkow
wskazanych w art. 6 ww. ustawy lub wyrazi wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub przekazanie danych.

*RODO - Rozporzadzenie 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 (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.3))
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