ZARZADZENIE NR 5/2025

Dyrektora Poznanskiego Osrodka Specjalistycznych Uslug Medycznych
z dnia 04.02.2025 r.

w sprawie aktualizacji wewng¢trznej procedury zgloszen dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢gpczych w Poznanskim Osrodku

Specjalistycznych Ustug Medycznych

§1
Traci moc zarzadzenie nr 24/2024 Dyrektora Poznaniskiego Osrodka Specjalistycznych Ustug
Medycznych z dnia 23.09.2024 r.

§2
Ustala si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Poznanskim Osrodku Specjalistycznych Ustug Medycznych, stanowiaca
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 5/2025 7
dnia 04.02.2025 1.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
OBOWIAZUJACA W POZNANSKIM OSRODKU SPECJALISTYCZNYCH UStUG MEDYCZNYCH

§1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszym wprowadza sie wewnetrzng procedure zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych dla sygnalistéw (,Procedura”) w Poznanskim Osrodku Specjalistycznych
Ustug Medycznych , z siedzibg w Poznaniu {61-696), Al. Solidarnosci 36 (,POSUM”).

2. Celem Procedury jest:
a) ograniczenie ryzyka wystgpienia naruszen,
b) wprowadzenie jednolitych wewnetrznych zasad zglaszania naruszen dla sygnalistow

(bezpiecznych kanatéw zgtoszen), rozpatrywania zgtoszen w sposéb rzetelny i bezstronny
oraz podejmowania dziatan nastepczych,

c) wskazanie wewnetrznych i zewnetrznych warunkdéw objecia ochrong sygnalistow,

d) zapewnienie stosownych $rodkéw ochronnych dla sygnalistéw, w tym przed dziataniami
odwetowymi ze strony POSUM lub wspétpracownikéw POSUM, w szczegdlnosci przeciwko
mobbingowi i dyskryminacji,

e) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych sygnalisty,

f) Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie treéci dokumentu na stronie
internetowej https://POSUM.pl/ oraz w BIP: https://bip.poznan.pl/bip/poznanski-osrodek-
specjalistycznych-uslug-medycznych/.

3. POSUM zobowigzuje sie do zapewnienia:
a) rzetelnego i niezaleznego rozpoznanie zgloszonego naruszenia,
b} ochrony praw sygnalistow poprzez zapewnienie poufnosci, w szczegdlnosci w zakresie

procesu informowania o naruszeniach, rozpatrywania zgloszen i podejmowania dziatan
nastepczych.

4. Procedura zostata utworzona w zwigzku z dgzeniami POSUM do spetnienia wymagan zawartych
w:
a) Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)} 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. 2 2019 r. Nr
305, str. 17 z pézn. zm.; ,,Dyrektywa”),
b) Przepisach prawa krajowego, w tym implementujgcych Dyrektywe tj. Ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928, ze zm.).



§2 DEFINICIE UZYTE W PROCEDURZE

Przez uzyte w Procedurze okre$lenia nalezy rozumiec:

a) sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

b) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

c) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna
zostac ujawniona,

d) osoba powigzana ze sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moie
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspétpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 par. 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. 22024 r., poz. 17 ze zm.) ,

e) procedura - niniejszy dokument — wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatar nastepczych,

f) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w POSUM, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

g) informacja zwrotna — nale7y przez ta rozumieé przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

h) kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w POSUM lub na rzecz
POSUM, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych,

i) naruszenie — sytuacja nieprawidtowa, stanowigca naruszenie prawa i wymagajaca zgtoszenia
Koordynatorowi ds. Zgtoszen, ktdra jest uzasadniona i wynika z wiedzy zdobytej przez sygnaliste,

j) dziatanie nastepcze lub postepowanie wyjasniajace — nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjete przez POSUM w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu w tym
okreslonych w Procedurze oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postepowanie
wyjasdniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszer prawa i nie podejmowania
dziatan nastepczych,

k) dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem, i ktdre



narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkodeg sygnaliscie, w tym niezasadne wszczynanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

1) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe orazinne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej wtasciwe do podejmowania dziatann nastepczych w zakresie swojego
dziatania,

m) rejestr — oznacza to Rejestr zgtoszonych naruszen,
n) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne, dokonane w postaci papierowej lub

elektronicznej, zgloszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okredlonymi w Procedurze i obowigzujacych przepisach prawa,

o) zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie o naruszeniu prawa przekazane
POSUM zgodnie z wymogami okre$lonymi w Procedurze,

p) Koordynator ds. Zgtoszeh — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do przyjmowania
zgtoszen naruszenn w ramach Procedury, wstepnej weryfikacji i komunikacji z zgtaszajgcym,
to jest: doradczy podmiot zewnetrzny, na podstawie odrebnej umowy.

r) Komisja Wyjasniajaca (Komisja) — nalezy przez to rozumieé¢ wewnetrzny zesp6t osob,
powotanych przez Dyrektora POSUM do weryfikacji zgtoszen; podjecia dziatan nastepczych i
wystepowania o dodatkowe informacje i dokumenty.

§ 3 ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, zasadami
obowigzujagcymi w POSUM lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

c¢) ustug, produktow i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

i} zdrowia publicznego,

j) ochrony konsumentéw,

k) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

I) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

m) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

n) konstytucyjnych wolnosciipraw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyzej w pkt a) —
m).



Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonywania zgtoszen innych niz wskazanych powyzej
naruszen. W przypadku wystapienia takich naruszer, zgtoszenia nalezy dokona¢ w normalnym
toku wykonywania obowiazkéw.

Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych zgltoszen naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane
jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowad
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz POSUM ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy lub definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy
stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkdéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy, swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w
przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

Procedura zgtoszern wewnetrznych nie ma zastosowania dla zgloszen anonimowych.
Zetoszenia anonimowe nie beda przvimowane i pozostang zostawione bez rozpoznania.

§ 4 SYGNALISTA

Sygnalistg, w rozumieniu niniejszej Procedury, moze by¢:

b) pracownik,

c) pracownik tymczasowy,

d) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

e) przedsiebiorca,

f) prokurent,

g) osoba sSwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy POSUM, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysta,
i} wolontariusz,

j} praktykant,

Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 1, w przypadku zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem



stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug na rzecz POSUM lub gdy taki stosunek juz ustat.

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w Procedurze i obowigzujgcych przepisach prawa
krajowego, od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzic¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Postanowienie punktu 4 powyzej nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

POSUM po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 5 SPOSOBY DOKONYWANIA ZGEOSZEN

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia wewnetrznego w formie pisemnej:
a) elektronicznie — imiennie:

- za posrednictwem strony internetowej POSUM, w zakltadce - SYGNALISCI:
https://posum.pl/sygnalisci, pod przyciskiem ,Zgtoszenie naruszenia”,

- bezposrednio na adres poczty elektronicznej: zgloszenie.wewnetrzne @posum.pl

b) listownie — imiennie, poczta tradycyjng na adres korespondencyjny: Al. Solidarnosci 36,
Poznan, Sekretariat Dyrektora POSUM. W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji

oraz danych sygnalisty, prosimy na kopercie dopisaé ,zgloszenie wewnetrzne”. Na kopercie nie
nalezy podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy, a przesytka pocztowa powinna zosta¢
nadana w formie listu zwyktego.

Pracownicy punktu kancelaryjnego obstugujacego przesytki pocztowe, o ktédrych mowa w ust.
1b:

a) nie otwieraja i nie odwzorowuja cyfrowo koperty i zawartosci przesytki pocztowej,

b) umieszczajg na kopercie piecze¢ wptywu i dokonuja rejestraciji przesytki pocztowej w rejestrze
przesytek przychodzacych wpisujac nazwe ,zgtoszenie wewnetrzne”, bez rejestracji danych
osobowych,



10.

11.

12.

c) przekazuja przesytke pocztowa w stanie nienaruszonym bezposrednio do Koordynatora ds.
Zgtoszen.

Jezeli przesytka pocztowa ze zgtoszeniem wewnetrznym pisemnym zostata skierowana przez
nadawce, pod inny adres niz wskazany w ust. 1b lub do innej komérki organizacyjnej POSUM,

stosuje sie odpowiednio ust. 2.

lezeli przesytka pocztowa ze zgtoszeniem wewnetrznym pisemnym nie zawiera na kopercie
dopisku, o ktérym mowa w ust. 1b, co skutkuje jej otwarciem, stosuje sie odpowiednio ust. 2.
Kanaty zgtoszeniowe s bezpieczne i zapewniajg poufno$¢ danych. Dostep do kanatéw
zgtoszeniowych posiada tylko Koordynator ds. Zgtoszen.

Procedura nie uwzglednia innych mozliwosci dokonywania zgtoszen, tzn. w innej formie, ani
zgtoszen anonimowych.

Zgtoszenia nalezy dokonywad w jezyku polskim.

Zgtaszajacy, dokonujac zgtoszenia moze skorzystaé ze wzoru zgtoszenia naruszenia,
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczych zaleca
sie, aby zgtoszenie zawierato wszelkie dane, o ktérych mowa we wzorze zgtoszenia naruszenia
(Zatgcznik nr 1 do Procedury) w szczegélnosci :

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

¢) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia

d) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
sygnalisty)

e) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenie,

f) wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia,

g) wskazanie wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

h) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

i) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.

Sygnalista, dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego pisemnego na adres poczty elektronicznej:
zgloszenie.wewnetrzne@posum.pl powinien zaszyfrowa¢ zawartos¢ przesyiki.

W przypadku szyfrowania przesyiki, tres¢ zgtoszenia wewnetrznego pisemnego nie powinna by¢
umieszczona bezposrednio w wiadomosci elektronicznej, lecz w zatgczonym do tej wiadomosci
zaszyfrowanym pliku.



13.

14.

Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesytki ze zgfoszeniem wewnetrznym
pisemnym, dokonywanym na adres, o ktérym mowa w ust. 1a, stanowi zatacznik do procedury
zgtoszen wewnetrznych.

Dokonujac zgtoszenia wewnetrznego pisemnego, o ktérym mowa w ustepach poprzedzajacych,
Sygnalista przekazuje upowaznionej osobie hasto do otwarcia zaszyfrowanej zawartosci
przesytki inng droga, niz na adres poczty elektronicznej, o ktérym mowa w ust. 1a w sposéb,
uzgodniony z upowazniong osobg pod numerem telefonu 537309194.

§ 6 0SOBY UPOWAZNIONE - KOORDYNATOR DS. ZGLOSZEN, KOMISJA WYJASNIAJACA

Koordynatorem ds. Zgfoszeri, upowaznionym przez Dyrektora POSUM do przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych jest podmiot zewnetrzny: Rodo.pl Sp. z 0.0. sp. k. (ul. Sianowska 4a, 60-
431 Poznan). Podmiot upowazniony otrzymuje zgtoszenia dokonane w formie elektronicznej, a
takZe korespondencje kierowana na adres stacjonarny (listowna).

Jezeli zgtoszenie zostato dokonane inaczej niz w sposéb, okreslony w ust. 1 niniejszego paragrafu
i odbiorcg zgtoszenia nie jest Koordynator ds. Zgtoszen, zgtoszenia takie nalezy niezwtocznie do
niego preekazad. Nieprzekazywanie informacii i zgtoszen do osoby upowainionej lub blokowanie
ich obiegu stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych albo powazne naruszenie
umowy zawartej z POSUM i stanowi podstawe do rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika, albo wazny powdd bedacy podstawag wypowiedzenia lub
odstapienia od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym.

Koordynator ds. Zgtoszen jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a) przyjmowanie zgtoszerh wewnetrznych

b) wstepng weryfikacja zgtoszenia,

c) prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen prawa od sygnalistéw,

d) prowadzenie korespondencji z sygnalista, w tym: przekazanie informacji zwrotne;j,
wystepowania o dodatkowe informacje,

e) informowanie sygnalistéow o podjetych dziataniach nastepczych, wynikajacych z otrzymania
informacji o naruszeniach prawa,

f) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgloszen naruszen prawa od
sygnalistow.

Do podejmowania dziatan nastepczych upowazniona jest Komisja Wyjasniajaca.

Komisja Wyjasniajgca jest powotywana przez Dyrektora POSUM. Komisja sktada sie z2 do 5
cztondw. W sktad Komisji wchodzg pracownicy POSUM, posiadajacy wiedze, doswiadczenie i
umiejetnosci przydatne przy rozpatrywaniu danego zgtoszenia. Cztonkami Komisji, w razie
potrzeby, mogg by¢ rowniez zewnetrzne podmioty doradcze, na podstawie odrebnej umowy.
Cztonkiem Komisji Wyjasniajacej nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Komisja Wyjasniajaca jest obowigzana do:

a) weryfikacji zgtoszenia,



b) powadzenie postepowan wyjasniajacych zgtoszenia, w tym wystepowania o dodatkowe
informacje,

c) podejmowanie badZ inicjowania i nadzor nad dziataniami nastepczymi w ramach
wewnetrznej struktury POSUM,

d) monitorowanie sytuacji sygnalisty, w celu zapewnienia wtasciwej ochrony sygnaliscie w
ramach jego funkcjonowania lub wspétpracy z POSUM.

POSUM gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢
sygnalisty lub takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych, mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie nadane przez Dyrektora POSUM. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszer wewnetrznych, oraz podejmowanych dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace.

§ 7. ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA, INFORMACIE ZWROTNE, DZIAtANIA NASTEPCZE

Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre$lonymi w Procedurze, o
ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym
odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Koordynator ds. Zgtoszenia obowigzany jest:

a) dokonac wstepnej analizy zgtoszenia

b) niezwtocznie zarejestrowad zgtoszenie w rejestrze zgtoszen,

c) niezwtocznie po zarejestrowaniu, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia zgtoszenia
przekaza¢ sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgfoszenia,

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatah nastgpczych oraz rekomendacjach, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniem co opisane w zgtoszeniu i powodoéw takich dziatan.

Koordynator ds. Zgtoszert dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod kgtem tego, czy informacje
w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje sie ze sygnalista, o udzielenie wyjasnien lub dodatkowych informacji dotyczacych
zgtoszenia wewnetrznego.

Komisja Wyjasniajaca moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy:



10.

11.

12.

13.

14.

a) zdarzenie opisowe nie miato miejsca,
b) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze,
€) naruszenie nie miesci sie w zakresie obszaréw naruszeri wskazanych w Procedurze,

d) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne lub bezzasadne,

b} niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego i podjecia dziatan nastepczych.

Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobiefstwo wystgpienia naruszen, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajacego w ramach Komisji.

Komisja moze zaangazowal w postepowanie wyjasniajgce i dotyczgce podjecia dziafan
nastepczych przedstawicieli innych komérek organizacyjnych POSUM lub niezaleznego
konsultanta, ktérych wiedza i doswiadczenie mogg by¢ niezbedne w przeprocesowaniu
zgtoszenia.

Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje do Koordynatora
ds. zgtoszen informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Za dziatania nastepcze uznaje sie czynnosci:

a) weryfikacja informacji o naruszeniu i ocena prawidtowosci zarzutéw,

b) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

¢) wystuchanie sygnalisty,

d) usuniecie naruszenia,

e) podjecie Srodkéw zapobiegawczych celem niewystepowania nieprawidtowosci,

f) zamkniecie procedury dziatan nastepczych.

Komisja, moze podejmowac¢ dziatania w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak
m.in. odbieranie wyjasnief w celu zgromadzenia dodatkowych informacji oraz uzyskiwanie kopii
dokumentdw.

Komisja ma obowigzek podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci i
poufnosci, w sposéb uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie pracownikow
lub wspétpracownikéw, ktorzy mogg mieé zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia
wewnetrznego, lub sygnalisty, w celu ztozenia wyjasnie. Na wniosek Komisji prowadzgcej
postepowanie wyjasniajgce, wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz
zobowigzani sg do wspétpracy w ramach postepowania wyjasniajacego i podejmowania dziatan
nastepczych, w szczegdlnosci udzielania zgodnych z prawda informacji lub wyjasnien oraz
przedstawiania kompletnych dokumentéw.

Whyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszeri zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych



dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspdtpracownika,
ktéry dopuscit sig naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziafar zapobiegawczych majacych
na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym naruszen
w przysztosci.

Whioski koricowe zawierajq w s7czegdlnasci: wskazanie os6b wchodzacych w sktad Komisji,
date otrzymania zgtoszenia wewnetrznego, opis stanu faktycznego, opisu podjetych czynnosci,
opis zebranych dowoddw, rodzaj naruszenia, decyzje w przedmiocie zasadnos$ci zgtoszenia oraz
— w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne — rekomendacje stosownych dziatar nastepczych i
zapobiegawczych.

Rekomendacje, mogg obejmowaé w szczegélnoici: zamkniecie postepowania bez
podejmowania dalszych dziatari; przeprowadzenie rozmowy z 0sobg, ktérejzgtoszenie dotyczy;
upomnienie, natozenie kary finansowej; wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o
charakterze zarzadczym; zmiany w wewnetrznej organizacji POSUM, podjecie dziatar cywilno-
prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie; wszczecie postepowania dyscyplinarnego,
ztozenie zawiadomienia o wuzasadnionym podejrzeniu przestepstwa; poinformowanie
wiasciwych stuzb /organdw/instytucji.

Ustalenia, wnioski i rekomendacje, o ktérych mowa w pkt 14,15,16 powyzej sg utrwalane w
formie protokotu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Komisja:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do Dyrektora POSUM, w celu
podjecia stosownych, nastgpczych dziatar dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
w protokole wobec osoby, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia,

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a) powyzej,

informuje osobe, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oddalenia
podejrzeft w nim zawartych Komisja, przekazuje niezwtocznie sygnaliScie oraz osobie, ktérej
zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym oraz o
przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i jej wyniku.

Informacje, o ktérych mowa w pkt 18 i 19, przekazywane sg sygnaliscie, w nieprzekraczalnym
3-miesiecznym terminie od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Osoba dokonujaca zgtoszenia imiennie, w dobrej wierze, ma prawo do uzyskania statusu
sygnalisty w zakresie: zachowania w poufnosci jego danych osobowych (dostep do danych
osobowych posiadajg wylgcznie osoby upowaznione, z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba
zgtaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych osobowych lub ujawnienie tych danych
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcego
prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Prawo_ochrony
przewidzianej w niniejszym punkcie nie przystuguje: osobie dokonujgcej zgtoszenia w ziej

wierze lub dokonujgca zgtoszenia niepowaznego lub zgtoszenia niestanowiacego w istocie

naruszenia.



1.

§ 8 DZIALANIA ODWETOWE

Wobec sygnalistow, osdb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia lub oséb powigzanych z
sygnalistg zakazuje sie podejmowania dziatar odwetowych.

Koordynator ds. Zgtoszen oraz cztonkowie Komisji zobowigzani sg podczas postepowania

wyjasniajacego do:

a) zachowania informacji, w tym danych osobowych pozyskanych w trakcie postepowania
wyjaséniajgcego w tajemnicy wobec 0séb trzecich;

b) traktowania wszystkich oséb bioracych udziat w postepowaniu wyjasniajgcym w sposéb
sprawiedliwy, z poszanowaniem ich godnosci i débr osobistych;

¢) zachowania neutralnosci, obiektywizmu podczas prowadzonego postepowania;
d) przestrzegania zasad ochrony sygnalisty;

e) w trakcie postepowania stosowac adekwatne, niezbedne i proporcjonalne srodki stuzgce do
osiggniecia celu postepowania.

Sygnalista, ktéry doswiadczy dziatan odwetowych w zwigzku ze swoim zgtoszeniem powinien
poinformowac o tym fakcie Koordynatora ds. Zgtoszen. Koordynator ds. Zgtoszen zobowigzany
jest do podjecia dzialarh majgcych na celu ochrone sygnalisty.

Podejmowanie dziatah odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
albo powazne naruszenie warunkdéw umowy, ktdre uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstgpienie od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dziatania odwetowe podlega
odpowiedzialnosci karnej - grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2, a jezeli sprawca dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 9. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji, organdéw Ilub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki



podawczej, lub adres do dorgczenn elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgtoszeri w postaci elektronicznej.

Informacje dla sygnalistow dotyczace zgtoszen zewnetrznych Rzecznik Praw Obywatelskich oraz
organy publiczne umieszczajg na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publiczne] w
oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji.

Jednym z organéw publicznych w rozumieniu ustawy jest Prezydent Miasta Poznania. Komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Poznania, wyznaczong przez Prezydenta Miasta Poznania do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatarnn nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgtoszen, dalsza komunikacje ze zgtaszajgcymi, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajgcym informacji zwrotnych, jest Biuro Kontroli Urzedu
Miasta Poznania.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczeristwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczeristwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieréw Wartosciowych (ESMA) i
Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktére dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami
dokonywania zgtoszen stuzgcymi do przyjmowania zgtoszen.

Zgtoszenie kierowane do instytucji, organdw lub jednastek organizacyjnych Unii Furopejskiej
opisane zostaly m.in. na oficjalnych stronach internetowych Unii Europejskiej, takich jak:
https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-complaint pl , a w zakresie dotyczgcym
praw cztowieka m.in. na stronie https://commission.europa.eu/aid-development-cooperation-
fundamental-rights/your-rights-eu/how-report-breach-your-rights pl

Sprawe naruszen przepisdw unijnych mozna zgtosic poprzez:

a) skarge do Komisji Europejskiej jesli sktadajacy skarge uwaza, ze kraj Unii Europejskiej naruszyt
unijne przepisy przyjmujac ustawe lub rozporzadzenie albo podejmujgc dziatania
administracyjne,

b) skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli sktadajgcy skarge uwaza, e
instytucja, organ albo agencja Unii  Europejskiej nie postepuje  zgodnie
z prawem lub zasadami dobrego administrowania lub narusza prawa cztowieka,

c) petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczacy stosowania prawa Unii Europejskiej,

d) zgtoszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami Unii Europejskiej
do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF).

§ 10. REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN

Tworzy sie rejestr zgtoszonych naruszen, zwany Rejestrem. Wzér Rejestru stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszej Procedury.

Rejestr jest prowadzony przez Koordynatora ds. Zgfoszen.



Rejestr zawiera:
a) numer zgtoszenia;
b} przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Administratorem danych zawartych w Rejestrze jest Poznanski Osrodku Specjalistycznych Ustug
Medycznych - POSUM.

Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane w
toku analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia zgloszenia przechowywane sg przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dostep do Rejestru przystuguje wytacznie upowaznionym osobom: Koordynatorowi ds.

Zgtoszen, cztonkom Komisji. Dostep do Rejestru przystuguje takze organom $cigania w zwigzku
z prowadzonymi czynno$ciami wynikajacymi z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w dniu podpisania i ogtoszenia jej do wiadomosci
pracownikom POSUM poprzez umieszczenie na stronie internetowej pod adresem:
https://posum.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

Informacje o Procedurze przekazuje sie osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug w
POSUM wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Dyrektor POSUM informuje pracownikéw POSUM o wejsciu w zycie Procedury oraz jej zmianach.
Kierownicy innych jednostek organizacyjnych POSUM zobowigzani sa do zapoznania z Procedurg
wszystkich podlegtych im pracownikéw.

Procedura podlegata uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na POSUM.

Za adekwatnosc i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiedzialne jest Dyrektor POSUM.
POSUM, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatno$¢ i skutecznos¢

funkcjonowania Procedury. Zmian Procedury dokonuje sie w tym samym trybie jak jej
utworzenie.



7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje si¢ odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa w zakresie ochrony sygnalistow.

8. We wszystkich kwestiach dotyczacych Procedury osoba dedykowang do kontaktu jest
Koordynator ds. Zgtoszen: 537309194

WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatacznik nr 1 do Procedury — Wz4r zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg informacyjng
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Zatacznik nr 2 do Procedury — Wz6r potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego
Zatgcznik nr 3 do Procedury — Wzér rejestru zgtoszonych naruszen

Zatacznik nr 4 do Procedury — Wzdr o$wiadczenia o zapoznaniu sie z procedura zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Zafacznik nr. 5 do Procedury — Wzér klauzuli informacyjnej dla osoéb wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym

Zatacznik nr 6 do Procedury — Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 7 do Procedury — Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesytki (zgtoszenia
dokonywane elektronicznie)




Zatacznik nr 1 do Procedury — Wzér zgloszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg
informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

(miejscowo$é, data)
ZGtOSZENIE NARUSZENIA WEWNETRZENGO

Formularz stuzy zgfaszaniu naruszer w POSUM. Podane informacje sq objete poufnosciq na zasadach
okreslonych w Procedurze.

Niniejszy formularz stuZy ztoieniu w dobrej wierze zgloszenia wewnetrznego o: uzasadnionym
podejrzeniu wystgpienia naruszenia, rzeczywistym wystgpieniu naruszenia, istnieniu wysokiego ryzyka
wystgpienia naruszenia lub préb ich ukrycia.

2. Osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego:

I | NAZWIS KO S i s i i i S Vs Gov s Giv e cewds sk sonn sd oA ORI AR SeA SRR A AP mmsm S dsAs
Dane KONtaktoOWE: ... oottt et s s s n e sneanmn e
(prosze zaznaczy¢ odpowiednie okienko)

L] jestem pracownikiem

U pracownikiem tymczasowym

(] jestem zleceniobiorca/ustugodawca

O $wiadcze prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie innej umowy
cywilnoprawnej

L] przedsiebiorcy

U prokurentem

L1 jestem cztonkiem organu

] jestem bytym pracownikiem
U jestem kandydatem do pracy
0] jestem wolontariuszem

[ jestem praktykantem

[ jestem stazystg

1 $wiadczac prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej

L N1, e et e sre e s s e ses e st s vt se s anemses e e et as s es s essen e s

STANOWISKO STUZDOWE. ..ottt et e s st eresvesre et s eas et e e s easene sasere et e eas st s mensemeete s

3. Osoba, ktérej naruszenia zgtoszenie wewnetrze dotyczy
Imie i Nazwisko: ......cccccccvevvernennnn

STANOWISKO STUZDOWE: ..ottt ettt em e e et s s et am e e semeseean e e be s aameaesssessssrres



4, Data i miejsce naruszenia oraz sposob, w jaki uzyskano wiedze o naruszeniu

................................................................................................................................................................................

5. Informacja czy podejmowat/a Pan/Pani dziatania w celu eliminacji naruszenia, bgd? ich skutkéw
(np. wczedniejsze zgtoszenie sytuacji przetozonemu, poradzenie sie itp.?)

6. Zwiezty opis naruszenia i przebieg zdarzenia ze wskazaniem istotnych faktéw. Wskazanie rodzaju
naruszenia, w tym jakie zostaty naruszone przepisy prawa? Na czym polega naruszenie? W jaki
sposéb doszto do naruszenia? Z jakiego powodu wystapito naruszenie? W jaki sposob uzyskano o
nim wiedze? Jakie sg skutki naruszenia?

7. Uwagi dodatkowe/Wszelkie inne dane i informacje

8.Preferowana forma kontaktu — adres korespondencyjny, adres e-mail, numer telefonu itp., jezeli
dotyczy

(podpis osoby sktadajacej zgtoszenie wewnetrzne )

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)



KLAUZULA INFORMACYIJNA DLA SYGNALISTY (OSOBY SKEADAJACE) ZGLOSZNIE WEWNETRZNE)

Administrator Danych Osobowych (ADO)

Poznanski Osrodku Specjalistycznych Ustug Medycznych , z siedzibg w Poznaniu (61-696), Al.
Solidarnosci 36

Inspektor ochrony danych osobowych (10D)

Cel przetwarzania:

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze polegajgcego na realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszeh wewnetrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegdlnej kategorii, jesli zostang wskazane w zgtoszeniu
Sygnalisty, beda przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o
ochronie sygnalistow.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw, takim jak:
e Organomiinstytucjom oraz wlasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzadowe;j
w zakresie i w celach, ktdre wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
e Firmom s$wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych
osobowych, obstugi informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzgdzen,
korespondencyjne.
e Innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych umoéw przetwarzajg dane osobowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bhedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
o prawo dostepu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jedli dopatrzg sie Paristwo naruszer ze strony ADO, co do bezpieczenstwa przetwarzania tych danych,
istnieje mozliwo$¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych
osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego
to: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej
osoby pojawi sie inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczesniej, jestesmy zobowiazani do
poinformowania jej kiedy i w jakim celu mamy zamiar te dane przetworzy¢. Pani/Pana dane nie sg
przetwarzane poza obszar EOG.



Zatacznik nr 2 do Procedury — Wzér potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego

(miejscowosé, data)

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGELOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego dotyczacego naruszenia, ktére zostato
dokonane pisemnie (listownie/elektroniCznie) Przez ........nvceenenereiensresesreens s e reseseas s , W dniu
........................... r. polegajagcego na

MAajRCeB0 MIEJSCE W isiismimiis s il sevssmivss s s A B R S S e

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, Zze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete s3 poufnoscig w zakresie
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem wewnetrznym naruszenia wraz z podaniem powodéw takich dziatan, nastapi w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, to jest do dnia .........cccceeeenes
(w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, termin przekazania Informacji zwrotne)
wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego) na adres do
korespondencji/adres mailowy podany w zgtoszeniu naruszenia wewnetrznego.

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)



Zatacznik nr 3 do Procedury — Wzér rejestru zgloszonych naruszen

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr

zgt
0sz
eni

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty
niezbedne do
identyfikacji
sygnalisty.

Dane osobowe

osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczy
niezbedne do
identyfikacji takiej

osoby

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy




Zatacznik nr 4 do Procedury — Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedura zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA

W POSUM

Oswiadczam, ze zapoznatem sie trescig wewnetrznej Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcg w POSUM w Poznaniu.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zatacznik nr 5 do Procedury — Wzér klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym

Administrator Danych Osobowych (ADO)

Poznanski Osrodku Specjalistycznych Ustug Medycznych, z siedzibg w Poznaniu (61-696), Al.
Solidarnosci 36

Inspektor ochrony danych osobowych (I0D)

Cel przetwarzania:

Paristwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze polegajgcego na realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszenn wewnetrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegdlnej kategorii, jesli zostang wskazane w zgloszeniu
Sygnalisty, beda przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o
ochronie sygnalistow.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe wskazane w zgloszeniu Sygnalisty (dane
identyfikacyjne, takie jak imie i nazwisko). Dane te zostaty przekazane przez Sygnaliste.

Qdbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Paristwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcow, takim jak:
e Organomiinstytucjom oraz wtasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzadowej
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
e Firmom $wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych
osobowych, obstugi informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzgdzen,
korespondencyjne.
e Innym podmiotom, ktdre na podstawie stosownych umaw przetwarzajq dane osobhowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
o prawo dostepu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jedli dopatrzg sie Paristwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczeristwa przetwarzania tych danych,
istnieje mozliwo$¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego
to: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej
osoby pojawi sie inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczeéniej, jeste$my zobowigzani do



Zatacznik nr 6 do Procedury — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Poznan, dnia ..o

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszei prawa
Zdniem ........ceicccncieccecicereenee. UPOWAZNIAM PANIG/PANG oottt et st essets s s
podac imie i nozwisko osoby upowaznionej

do przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw i innych os6b w zwigzku z realizacjg procedury
zgtoszert wewnetrznych naruszeri prawa, w szczegélnosci w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych, komunikacji z Sygnalistg i
przekazywania mu informacji zwrotnej.

Jednoczes$nie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony danych usubuwych vraz wprowadzonych i wdrozonych do stosowanla przez
Administratora dokumentéw wewnetrznym, w szczegéInosci Polityki Bezpieczenstwa.

Niniejsze upowaznienie traci moc:

zdniem (podac date dla upowainienia czasowego) lub odwotania
albo rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy
cywilnoprawnej taczacej Pana/Panig z Administratorem.

Miejscowosé, data podpis Administratora



poinformowania jej kiedy i w jakim celu mamy zamiar te dane przetworzy¢. Pani/Pana dane nie s3
przetwarzane poza obszar EOG.



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zostatam/em zapoznana/y z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych, w
szczeg6Inosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych)Tekst majacy znaczenie dla EOG, wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych oraz
wprowadzonych i wdrozonych do stosowania przez Administratora Polityki Bezpieczeristwa Danych.

Zobowigzuje sie do:

zachowania w tajemnicy danych osobowych jak réwniez innych informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (teks jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 419 z pdin. zm.) do ktérych mam
lub bede miat/a dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych lub obowigzkéw
pracowniczych,

niewykorzystywania danych osobowych oraz innych informacji w celach pozastuzbowych o ile
nie sg one jawne,

zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych osobowych oraz innych informaciji
o ile nie sg one jawne,

korzystania ze sprzetu IT oraz oprogramowania wylgcznie w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkdéw,

wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzgcego od Administratora,
nale7ytej dbatosci o sprzet i oprogramowanie zgodnie z dokumentacjg przetwarzania danych
osobowych,

korzystania z komputeréw przenos$nych zgodnie z dokumentacjg przetwarzania danych
osobowych,

nieudostepniania sprzetu stuzbowego, w szczegdlnosci urzadzen mobilnych, osobom trzecim.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane
przez POSUM za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu
Pracy lub za naruszenie przepisow karnych ww. ustawy o ochronie danych osobowych lub ciezkie
naruszenie obowigzkéw umownych w przypadku umowy cywilnoprawne;j.

podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 7 do Procedury — Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesytki (zgtoszenia
dokonywane elektronicznie)

Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesytki ze zgloszeniem wewnetrznym
pisemnym, dokonywanym na adres: zgtoszenie.wewnetrzne@ posum.pl

1. Hasto do otwarcia zaszyfrowanych plikbw - powinno charakteryzowaé sie
odpowiednig ztozonoscia stanowigc kombinacje wielkich i matych liter, cyfr i symboli
2. Szyfrowanie plikéw - ZIP

e N e SRS, e

A dwmaza Rt

| 1 89 Groge Chmerm om 1 moshy ¢ s T rmxmmee
W L St e — i S AY

4 Wit hasl
Zaeyg ey B

=8 foram e

Wysytasz mailem plik zawierajacy dane prawnic chronione,
w tym dane osobowe do klienta, a moze do wspdtpracownika?

Potrzebujesz przenie$¢ plik zawierajacy dane z jednego

komputera na drugi uzywajac pendriva? \ar /! zip

Pamietaj, aby Zadbacl To Twdj zabezpieczony
B ", folder, ktdry mozesz
o bezpieczenstwo danych poprzez

bezpiecznie
wystad/przeniesc!

Y 4 / . } ) '\.\
ZASZYFROWANIE PLIKOW et 3 praokszat e cvgpe)
osobie innym kanatem:
smsem lub telefonicznie.

3. Szyfrowanie plikéw - Win RAR

- Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla pracownikdéw UMP i przedstawia metode
szyfrowania plikéw elektronicznych. Obejmuje skrécony opis obstugi programu
WInRAR w wersji 6.x z wykorzystaniem zabezpieczenia kryptograficznego.

Kompresowanie plikéw



- Przed przystgpieniem do utworzenia zaszyfrowanego archiwum proponowane jest
umieszczenie wszystkich plikdw, ktére majg stanowi¢ archiwum w nowym folderze.
Zaznacz pliki i wywotaj WinRAR

- W oknic cksploratora Windows zaznacz pliki, ktore bedg podlegaty archiwizacji i kliknij
na nich prawym klawiszem myszki.

- Zmenu kontekstowego wybieramy ,,Dodaj do archiwum...”

Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

gj Arkusz kalkulacyjny 11.05.2023 13:29 Arkusz programu ... 26 KB
J do podpisu 31.03.2021 17:08 Dokument tekstowy 1KB
& do podpisu.txt 13.03.9021 02:00. Plik XADFS EKR
ﬁ” Dokument tekstowy | @ Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Security

E" Dokument z Mdoka Opcje zaawansowane >

(%] Obraz

[&] Plik Adobe Reader
@ | Prezenta cja

| Tekst

@ Udostepnij
) Seafir >
8 Dodaj do archiwum...

Dodaj do "Instrukcja.rar”
| B3 Skompresuj i wyslij e-mailem...
8 Skompresuj do “Instrukcja.rar | wyslij e-mailem

Wyélij do >

Wytnij
Kopiuj

Utwérz skrét
Usun

Zmien nazwe

| Wiasciwosci

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 10



Naznwa
Bd: Arkusz kalkulacyjny
_] do podpisu
@ do podpisu.txt
@'] Dakument tekstowy
] Dokument z Mdoka
Plik Adobe Reader
[ ; Prezentacja

| Tekst

%
E
%y
£o

&

o

1

o
&2

i

in)

Ustaw parametry:
1. Nazwa archiwum (nazwa jest podawana domysinie, uzytkownik moze jg zmienié, nie jest
wymagane rozszerzenie .rar).

Data mcdyfikacji
11.03.2623 13:28
AN 1L

© & ®» W

Ctwérz

Udostepni)

Dodaj do Ulubionych
Skompresuj do pliku ZIP
Kopiuj jako sciezke
Wiasciwosci

ESET Endpoint Security

WinRAR

Pokaz wigcej opcji

Tip
Arkusz pregraniu ..,

NAlbiiment tEkEfO‘-V‘;

Enter wogra..
Wnwa
bat D
eqr.,
Ctrl=Shift=C F
ehstouvy

Alt-Enter

> B8 Dodaj do archiwum...
B Dodaj do "Instrukgja.rar”
B8 Skompresuj do “Instrukcjarar® i wyélij e-mailem

B skompresuj i wyslij e-mailem...

2. Format archiwum (domyslnie podpowiadane RAR).

Rezmiar

6 KB

10KB

1KR

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 11

UWAGA — W przypadku tworzonego archiwum stuzgcego do realizacji zadan publicznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 24-05-2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci zaleca sie zaznaczanie formatu ZIP.
3. Wprowadzanie hasta w celu zabezpieczenia kryptograficznego pliku archiwum.



M Mazvia i paranietey archiv um

Ogdlne Zaawansowane Opge Pliki  Kopia zapasowa Czas Komentarz

<’ Nazwa archiwum \ Przegladaj...

IPLIKL.rar S i v

Profil domysiny Tryb aktualizacji
Profile... Dodaj i zamierh pliki v

Format archiwum Opgie archiwizadji

@raR  Orard QzP 2 [Jusur pliki po zarchiwizowaniu

e [CJutwérz archiwum SFX
[Jutwérz dagle archiwum
normaina Y [Jpodaj dane naprawcze
Rozmiar sfownika [] Testuj zarchiwizowane pliki
32MB ~  []zablokuj archiwum
Rozmiar wolumindw 3
v|MB W~ ( Ustaw hasto... )

OK Anuluj Pomoc

Wprowadzanie hasta
Kliknij na przycisk 1 ,,Ustaw hasfo...” w celu zabezpieczenia kryptograficznego pliku
archiwum.

B8 Moz i parameny archisum

Cgdine  7Zaawansowane Opge Pild Kopla zapasowa Czas Komentarz

Nazwa archiwum Przegladaj...
IPLIKI.rar “ |

Profil domysiny Tryb aktualizacji
Profile. .. Dodaj i zamier) plki bd
Format archiwum Opgje archiwizagi
‘@RrRAR QRARE  Ozp - [Jusun pliki po zarchiwizowaniu
) [(Jutwerz archiwum SFX
Metoda kompresji . )
[Jutwérz cagte archiwum

normain ¥ [ODodaj dane naprawcze
Rozmiar slownika [ testuj zarchiwizowane pik

12MB «|  [[1zablokuj archiwum

1

Rozmiar wolumingw

v|NBv

oK Andyj | Pomoc



Wprowadz i potwierdz hasto, a nastepnie nacisnij OK.

2% Wprowadi hasto X

Archiwizacia z hastem

Wprowadz hasto

[oovsers ]

Potwierdz hasto

0= |

[ wyswiet! hasto
[ zaszyfruj nazwy plikéw

Zarzadzaj hastami...

Zakoriczenie

Po zdefiniowaniu parametréw (opisanych powyzej), czasowo pojawi sig okno przedstawiajace
paski postepu przygotowania archiwum. '
Wynikiem jest plik szyfrowanego archiwum o rozszerzeniu *.RAR lub *.ZIP.

Otwarcie pliku wymaga podania wprowadzonego hasta.



‘ ﬂ Tworze archiwum !PLIKI.,, — X

C:\Program Files\!IPLIKI.rar
dodaje
AdpSDKLUI.dI 100%

Uptynato 00:00:00
Pozostalo 00:00:01 |
- |
Stopien kompres;ji 30%
Przetworzone 2% |
|
[ Praca w tle [ Wstrzymaj

Anuluj Tryb... Pomoc

Wyodrebnianie plikow

Przed przystgpieniem do odczytania lub wypakowania zaszyfrowanego archiwum
proponowane jest umieszczenie go w nowym folderze.

Wywotaj program WinRAR

W oknie eksploratora Windows zaznacz plik archiwum i kliknij na nim prawym klawiszem
myszki.

Z menu kontekstowego wybieramy ,Wypakuj do IPLIK\” Nazwa !PLIKI jest zmienna i
uzalezniona od nazwy posiadanego pliku archiwum.

Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
4 rLi 17.07.2024 17:11 Archivwdm WinRA.. EKB
Otwérz '
¥ Otwérz za pomocg WinRARa
A Wypakyj pliki...
8 Wypakuj tutaj
| B9 Wypakuj do "IPLIKI"

{8) Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Security

Opcje zaawansowane >

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 10



Nazwa

i 1puki

B X

B % B &

% B

E ©

g

Wprowadz hasto

Data modyfikac)i

1T AT AN 1T

0 @] 8 W
Otwérz
Otwérz za pomoca

Udastepnij

Wyaodrebnij wszystkie...
Dodaj do Ulubionych
Skompresuj do pliku ZIP
Kopiuj jako éciezke
Wihasciwosci

ESET Endpoint Security

WinRAR

Pokaz wiecej opgji

Typ Rozmiar

Aol e NN A 6 KB

Enter

Cird+ Shift+C

Alt+Enter

v

> B3 Otwérz za pomocg WinRARa
B wWypakyj pliki...
" #8 wWypakuj do "IPLIKN"

3 Wypakyj tutaj

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 11

W przypadku zaszyfrowanego archiwum pojawi sie okno z prosbg o podanie odpowiedniego
hasta. Wprowadz hasto i nacisnij OK.

¥ Wprowads: hasto

Wprowadz haslo

Wprowadz hasto dla zaszyfrowanego pliku
Dokument tekstowy.doc
w archiwum !PLIKI.rar

[CJwyswiet! hasto

Uzyj dia wszystkich archiwdw

(o]

Anuiuj

Umiejscowienie plikow

Zarzadzaj hastami. .



Prawidfowe rozpakowanie archiwum umiejscawia pliki w folderze bedgcym nazwa archiwum

w naszej instrukcji jest to folder /PLIKI.

Nazwa Data mcclyfikacji Typ Rozmiar
'PLIKI 17.07,2024 17:52 Felder plikéw
S LI 17.07.20241 17345 Archiveum WinRA... £ KD

Uwagi koicowe

Niniejsza instrukcja przedstawia jeden ze sposobéw kompresiji plikéw wraz z ich szyfrowaniem.
Petne informacje na temat programu WinRAR mozna znalez¢ w obszernej instrukcji zataczanej
przy instalacji: Pomoc WinRARa.

Bl Windows PowerShell

Bl winrar

l Co nowego w ostatniej wersji

B rodrecznik RARa dia konsoi

E? Pomoc WinRARa
e

LT WinRAR

I" Whyanek i szkic

WIDOK - WINDOWS 10

Weryfikator e-UPO 4.0

WinRAR

Co nowego w ostatniej wersji

Podrecznik RARa dla konsoli

Pomoc WinRARa

B @ [

WinRAR

WIDOK - WINDOWS 11
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