Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2024
Prezesa Przychodni Lekarskiej Szombierki Sp. z 0. o.
z dnia 02.09.2024 .

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych

Przychodni Lekarskiej Szombierki w Bytomiu.

Postanowienia ogdlne

§1
1. Procedure zgtoszen wewnetrznych stosuje sie w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Celem wprowadzenia procedury jest:
1) Zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zgtaszania naruszen prawa bez obawy przed represjami;
2) Gwarantowanie sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgtoszenia oraz podejmowanych
dziatan, co przyczynia sie do transparentnosci procesu i budowania zaufania;
3) Okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje i podejmowanie dziatan w odpowiedzi na
zgtoszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;
4) Zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalistow podczas przetwarzania ich danych osobowych;
3. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, skutkujacego zastosowaniem procedury zgtoszert wewnetrznych
moze by¢ tyko naruszenie prawa okreslone w ustawie.
4. Procedura zgtoszerh wewnetrznych nie ma zastosowania dla zgtoszert anonimowych. Zgtoszenia takie nie
sg traktowane jako zgtoszenia wewnetrzne i nie sg rozpatrywane na zasadach okreslonych w tej procedurze.
5. Osoby ubiegajgce sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug sg informowane o tresci Procedury zgtoszen wewnetrznych podczas
rekrutacji.
6. Pracownicy Przychodni potwierdzajg fakt zapoznania sie z Procedurg zgtoszerh wewnetrznych podpisem

pod stosownym oswiadczeniem, ktére wigcza sie do akt osobowych.



Stownik pojec
§2

1. llekro¢ w procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:
1) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
2) Prezesie - nalezy przez to rozumiec Prezesa Przychodni Lekarskiej Szombierki;
3) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;
4) Przychodni - nalezy przez to rozumiec Przychodnie Lekarskg Szombierki;
5) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2023 r. o ochronie sygnalistow;
6) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;
7) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Przychodnie Lekarskg Szombierki
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszaniu

prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

Upowaznieni pracownicy

§3

1. Petnomocnik Zarzadu oraz Pielegniarka koordynujgca sg upowaznieni do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej. Ww. osoby sg upowaznione do prowadzenia rejestru zgtoszenn wewnetrznych, zgodny
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonujg wytgcznie wyznaczeni pracownicy, zwani dalej réwniez
,upowaznionymi pracownikami” — na podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez Prezesa.

3. W razie potrzeby, przy podejmowaniu dziatan nastepczych, z upowaznionymi wspdtpracownikami moga

wspotpracowad takze inne osoby, pod warunkiem udzielenia im pisemnych upowaznien przez Prezesa.



4. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 1-3, zobowigzane sg do zachowania tajemnicy informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Sygnalista

§4
1. Osobg uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Sygnalista.
2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
3. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem,
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.
4. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszednie obowigzujgcych w tym zakresie
przepisach prawa, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto.
5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty, z tym zastrzezeniem, ze postanowienie to
nie znajduje zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
6. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
7. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia wewnetrznego zobowigzany jest podac swoj adres korespondencyjny

lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu".



Tryb dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§5

1. W Przychodni Lekarskiej Szombierki wprowadza sie dwa sposoby przekazywania zgtoszet wewnetrznych
przez sygnaliste: w drodze ustnej bgdz pisemnej.
4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe

upowazniong
5. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.
6. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 4 moze by¢ ztozony upowaznionemu pracownikowi:

1) listownie, na adres: Przychodnia Lekarska Szombierki, ul. Orzegowska 52a, 41-907 Bytom.

2) poczta elektroniczng na adres: sygnalista@przychodniaszombierki.pl .
7. Zgtoszenie pisemne moze odby¢ sie w dwdch trybach:

1) zgtoszenie na adres mailowy:sygnalista@przychodniaszombierki.pl . W przypadku zgtoszenia

zawierajagcego dane prawnie chronione, nalezy przesta¢ je w formie zaszyfrowanego pliku oraz
przekazac hasto w kolejnej wiadomosci e-mail.
2) zgtoszenie poprzez wysytke pocztowg na adres: Przychodnia Lekarska Szombierki, ul. Orzegowska
52a, 41-907 Bytom z dopiskiem ,Naruszenia” na zaklejonej kopercie. Nie nalezy podawac zadnych
danych osobowych nadawcy na kopercie, a przesytka powinna zostaé¢ nadana w formie listu zwyktego.
8. Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
9. Upowazniony pracownik moze zwrdci¢ sie do sygnalisty o udzielenie wyjasnier lub dodatkowych
informacji dotyczacych zgtoszenia wewnetrznego, jakie mogg byé w posiadaniu sygnalisty, wykorzystujac

adres do kontaktu lub inne mozliwosci kontaktu uzgodnione z sygnalistg. Jezeli sygnalista odmawia
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udzielenia wyjasnien lub dodatkowych informacji, a takze gdy dalsze kontakty upowaznionego pracownika
z sygnalistg mogg zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje sie od zgdania udzielenia wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

10. W przypadku wskazania przez sygnaliste, jako adresu do kontaktu, adresu korespondencyjnego,
korespondencja z sygnalistg odbywa sie w ten sposdb, ze pisma wychodzace do sygnalisty upowazniony
pracownik samodzielnie dostarcza do nadania na poczte.

11. W przypadku wskazania przez sygnaliste, jako adresu do kontaktu, adresu poczty elektronicznej stosuje
sie takie samo hasto, ktére zostato wykorzystane przez sygnaliste.

12. Upowazniony pracownik podejmuje i prowadzi dziatania nastepcze, o ktérych mowa w ustawie, z
zachowaniem nalezytej starannosci. Forma dziatan nastepczych oraz podejmowane czynnosci uzaleznione
sg od tresci zgtoszenia wewnetrznego i okolicznosci w nim wskazanych.

13. Prezes jest upowazniony do wprowadzania szczegdétowych rozwigzan organizacyjnych dotyczacych
przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz prowadzenia dziatann nastepczych, w granicach okreslonych
ustawa.

14. Upowazniony pracownik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

15. Prowadzenie sprawy zgftoszenia wewnetrznego, a takie przechowywanie dokumentéw tej sprawy
realizowane jest poza zwyktym obiegiem dokumentacji w Przychodni, w sposéb zapewniajgcy zachowanie
tajemnicy informacji i danych osobowych.

16. Upowazniony pracownik przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych w ustawie. Dane osobowe
sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, z
wyjatkiem wyraznej zgody sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych, badz przepadkéw wskazanych
w ustawie.

17. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



