Procedura dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych
obowigzujgca w SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego w Czestochowie

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.
§1

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniach prawa powzietych w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami wewnetrznymi.

§2

Celem procedury jest skuteczne wykrywanie przypadkoéw naruszen prawa, o ktérych mowa w art. 3
ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zapobieganie
nielegalnym dziataniom oraz poprawa warunkow pracy w SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego
w Czestochowie.

§3

Uzytym w procedurze pojeciom nadaje sie znaczenie tozsame z definicjami zawartymi w ustawie
o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. 2 2024 r. poz. 928).

§4

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadarn
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego
w Czestochowie.

§5

1. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada: Radostaw Skwara.

2. Do obowigzkdéw w/w osoby nalezg w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych;

b) weryfikacja zgtoszer wewnetrznych;

¢) komunikacja z sygnalistg;

d) podejmowanie dziatan nastepczych;

e) udzielanie informacji zwrotnej;

f) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

3. Osoba wykonujgca zadania wynikajgce z niniejszej procedury dziata na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego w Czestochowie i jest zobowigzana
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszers wewnetrznych, oraz podejmowania dziataii nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywata te prace.

§6

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg dokonywane w nizej wskazanych formach:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sygnalista@spr.czest.pl;

b) w formie listownej na adres: SP ZOZ Stacja Pogotowia Ratunkowego w Czestochowie,

ul. Kilinskiego 10, 42 — 202 Czestochowa — z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie wewngtrzne — do rak
wilasnych”;




c) w formie ustnej tj. podczas bezposredniego spotkania lub rozmowy telefonicznej (nr tel.
kontaktowego: + 48 604 567 460) z osobg wskazang w § 5 ust. 1 niniejszej procedury.

2. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegblnosci:

a) dane dotyczace osoby zgtaszajacej (imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, dane kontaktowe —
adres poczty elektronicznej lub nr telefonuy);

b) date i miejsce sporzadzenia;

c) dane osoby/osob, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, w tym imie, nazwisko, miejsce pracy,
stanowisko;

d) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia.

3. Osoba dokonujaca zgtoszenia moze dotaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa lub wskaza¢ dowody w tresci zgtoszenia wewnetrznego.

4. Zgtoszenie wewnetrzne moze miec charakter:

a) jawny — gdy osoba dokonujaca zgtoszenia wyraza zgode na petne ujawnienie swojej tozsamosci
zarowno osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia jak i osobom postronnym;

b) poufny — gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie wyraza zgody na ujawnienie swojej tozsamosci i jej
dane podlegaja utajnieniu.

5. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenia naruszenia za poérednictwem poczty elektronicznej na
adres: sygnalista@spr.czest.pl. Zgtoszenia anonimowe beda przyjmowane i rozpatrywane w trybie
wskazanym w & 7 niniejszej procedury.

6. Wz6r karty zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§7

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sg przez osobe wskazang w § 5 ust. 1, w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury. Osoba
wskazana w § 5 ust. 1 jest zobowigzana w terminie 7 dni wysta¢ potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego osobie dokonujacej zgtoszenia. Wzér potwierdzenia przyjecie zgtoszenia stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Osoba wskazana w § 5 ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

3. Osoba wskazana w § 5 ust. 1 podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwioki.

4. Za dziatania nastepcze uwazia sie przede wszystkim:

a) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego — polega m.in. na zbieraniu dowodéw dotyczacych
naruszenia, zapoznaniu sie ze stanem faktycznym, wystepowaniu o dodatkowe informacije itp.;

b) przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego — celem jest potwierdzenie lub zaprzeczenie
faktom zawartym w zgtoszeniu, m.in. poprzez przeprowadzenie konsultacji, podjecie dziatar wobec
osoby, ktéra narusza prawo.

5. W wyniku przeprowadzonych dziatar nastepczych zgtoszenie moie zostaé uznane za:

a) uzasadnione — zostang podjete dziatania nastepcze lub zostang zawiadomione odpowiednie
organy publiczne;

b) nieuzasadnione — zgtoszenie jest bezzasadne badz nie podlega procedurom opisanym w niniejszej
procedurze lub naruszenie opisane w zgfoszeniu nie znalazfo potwierdzenia.

6. Informacja zwrotna nastapi w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

§8

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdéw publicznych z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze (zgloszenie
zewnetrzne).

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje
pozbawieniem osoby dokonujgcej zgtoszenia ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie



sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane jest na podstawie rozdziatu 4 ustawy o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§9

Dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby, ktdrej zgloszenie wewngtrzne dotyczy
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz 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 (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr
119, str. 1)

§10

1. Treé¢ procedury zostata skonsultowana z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia w spos6b przyjety

w SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego w Czegstochowie.

3. Zmiany procedury mogg nastgpi¢ wytacznie w formie pisemnej.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony os6b zgfaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

DYREKTOR
SPXOZ Stacja Pogotpwia Ratunkowego
N\, wCaestophowiq~
' R
Marian kvowaff
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Zataczniki: U
1) wzér karty zgloszenia wewnetrznego —zat. nr 1;
2) wzor rejestru zgloszen wewnetrznych — zat. nr 2;

3) wzOr potwierdzenia przyjecie zgtoszenia — zat. nr 3.






Zatacznik nr 1 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego w Czestochowie

Karta zgloszenia
L. M i NAZWISKO: . ceeieiiertieiteeceecttentr e e e s ecseesraesbaeeeeessessesss s essnnssstesnssssnenensasssssensssssansmrnnsaesesassnnes

Dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres e-mail): .....ccccocoeriecrininniecnenincrse s

2. StanOWISKO HUD FUNKCJA: cnerieee et re e e s e e e e e s s s ems e esane

3. Data oraz miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa:

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidiowosci:

8. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: tak/nie
9. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia.

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

- dziatam w dobrej wierze;

- posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3 prawdziwe;

- nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

- ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

- znana jest mi obowigzujgca w SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego w Czestochowie procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia






Zatacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszen naruszenn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego w Czestochowie

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer Przedmiot Dane osobowe Adres do Data dokonania Informacja o Data

Izgioszenia ‘naruszenia zglaszajacego kontaktu Ezgioszenia podjetych  zakonczenia

((narastajgco) oraz osoby, izgtaszajgcego ‘wewnetrznego dziataniach sprawy
ktérej dotyczy 5nastepczych

zgloszenie,
niezbedne do
identyfikacji tych
0s6b






Zatacznik nr 3 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowiagzujacej w SP Z0Z Stacji Pogotowia Ratunkowego w Czestochowie

Czestochowa, dnia ......cccceerevaennens

Potwierdzenie otrzymania zgloszenia wewnetrznego

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, ktére zostato dokonane przez
weeremeennens W ANIU ... | dOtyczy Naruszenia prawa polegajacego na ................. Majgcego miejsce

(podpis osoby wskazanej w § 5 ust. 1 Procedury)






