Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2024

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W SZPITALU MATKI BOZEJ NIEUSTAJACEJ POMOCY W WOLOMINIE

Niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych ( dalej procedura zgloszen wewnetrznych) zostata opracowana na
podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937 z dnia
23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa Unii ( dalej
dyrektywa 2019/1937 ) oraz ustawy z dnia 14.06.2024 r. 0 ochronie sygnalistow — dalej

u.0.8..
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Procedura okre$la zasady itryb zgtaszania informacji o naruszeniu prawa (wtym
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informacji ¢ uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do kiorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szpitalu
lub informaciji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obej$cie prawa.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzgdzania w Szpitalu i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowoséci za
posrednictwem tatwo dostepnych kanatdw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyinym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Kazda z osob wykonujacych prace w Szpitalu zobowigzana jest do zapoznania sie
ztreScia Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w Szpitalu
zobowiazana jest zapoznaé sie ztreScig Procedury przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy).

Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowosci. Pozostate kwestie dotyczace
biezacych probleméw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywac w oparciu
o istniejgce relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacii
wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celéw.

Ninigjsza procedura okresla w szczegdInosci:

a) zakres nieprawidtowos$ci objetych procedura,

b) zakres 0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia,
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c) zasady zgtaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania
Zgtoszenia,

d) proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgloszeniami,

e) zasady zachowania poufno$ci, w szczegdlnodci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen przez sygnalistdw oraz tozsamos$ci osdb dokonujacych
zgtoszen.

§2
DEFINICJE

ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

2.

8.

9.

Podmiocie prawnym — rozumnie sie przez to Szpital Matki Bozej Nieustajacej Pomocy
w Wotominie, dalej takze jako Szpital;

Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub
‘podmiot zewnetrzny upowaznione do przyjmowania zgioszen wewnetrznych;

WJO jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego;

Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sie przez to jednostke
organizacyjna lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
‘upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac wto weryfikacie
zgtoszenia, komunikacje z Sygnalistg. Bezstronng Jednostka Organizacyjna jest
'Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego;

Procedurze — rozumie sie przez to Wewnetrzng Procedure dokonywania zgtoszen
naruszenn prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Szpitalu Matki Bozej
Nieustajacej Pomocy w Wotominie;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobeg fizyczna, kiéra dokonuje zgioszenia
0 naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspéipracy, w tym pracownika, bytego pracownika,
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy,

“akcjonariusza lub wspolnika, czionka organu osoby prawnej, osoby swiadczacej prace

pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta;

Zgloszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacii;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sig przez to osobe wskazang w zgtoszeniu
jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

10. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem,
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzgdzic
Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.
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§3
ZAKRES PROCEDURY

Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza korupcji, zamoéwien publicznych, ustug,
produktéw irynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnoéci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa
sieci isystemdéw teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Parstwa
Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurendii
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych, konstytucyjnych wolno$ci oraz
praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§ 4
SPOSOB DOKONYWANIA ZGL.OSZEN

. Wewnetrzng Jednostka Organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

. Bezstronng Jednostka Organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatan

nastepczych i komunikacji z Sygnalistg jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

. WJO oraz BJO dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia i sg zobowigzane do

zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, kiore uzyskaty
wramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktdrego wykonywaty te czynnoéci.

. Osoby, co do ktdorych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg byé
w jakikolwiek spos6b negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace
nieprawidtowos$¢, nie mogg by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

- BJO przedstawia Dyrektorowi propozycje sktadu komisji wyjasniajacej uwzgledniajac
okoligznosci i przedmiot zgtoszenia . , . \

. Przewodniczacym komisji wyjasniajacej jest BJO. Czlonkowie komisji otrzymuja
stosowne upowaznienia.

. BJO iinne osoby, wyznaczone do rozpatrywania zgtoszen sg niezalezne w wykonywaniu
swoich dziatah — nie mogg one otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej osoby
z Podmiotu.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane jedynie za poérednictwem nastepujacych kanatéw
kontaktu:

a. pisemnie na adres do korespondencji: Szpital Matki Bozej Nieustajacej Pomocy
w Wolominie, ul. Gdyniska 1/3, 05-200 Wotomin, z dopiskiem NARUSZENIA-
SYGNALISCI



b. dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej poprzez e-mail na adres:
koordynator@szpitalwolomin.pl

9. Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych.

§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Zgtoszenie moze byé Ztozone wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1, lub sktadane
w innej formie, ale powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz co najmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo§¢é wystgpienia
naruszenia prawa,

¢) wskazanie podmiotu ( komérki lub osoby), ktérego dotyczy zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

e) wskazanie wszystkich dowodoéw i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, kidére moga
okazaé si@ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

f) dane osobowe zgtaszajgcego oraz wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
Zwrotnego.

2. Jezeli zgloszenie nie bedzie zawiera¢ niezbednych informacji, mozemy pozostawic je
bez rozpatrzenia lub wezwaé do jego uzupetnienia, o ile w zgtoszeniu zostang podane
dane kontaktowe.

3. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nhie doszio
(tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci lub
pozbawienia woino$ci do lat 2.

4, Zgloszenie moze wkazdym przypadku nastgpic réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich Iub organu publicznego 2z pominigciem procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczegoinoéci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot nie
przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
lstnleje ryzyko nleodwracalnej szkody, Iub

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania ‘odwetowe, lub

d) wprzypadku dokonania  zgtoszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienfistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Podmiot z uwagi na szczegdine okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

5. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.



§6
DZIALANIA NASTEPCZE

. Dostep do Kanatdw Zgtaszania posiadajg Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz
Bezstronna Jednostka Organizacyjna.

. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres
do kontaktu przekazany przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na
ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie.

. Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podjac decyzje o odstapieniu od weryfikacji
Zgtoszenia w sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
weryfikacji Zgtoszenia.

. Jezeli Zgloszenie pozwalana na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje
zgtoszenia, nastepuje to niezwloczne po wplynieciu Zgtoszenia.

. Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgtoszeniu, zaangazowani mogg zostaé specjali§ci iniezalezni konsultanci
np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

. Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania
nastepcze bez zbednej zwioki.

. Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz powoddw takich dziatan przekazywana jest Sygnalicie nie pdzniegj
niz wterminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac informacje zwrotng.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna
podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego,
Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze wyda¢ rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktdra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu,
w przysziosci.

§7
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI
. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

2. Za prowadzenie Rejesiru Zgtoszen odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-

Prawnego.

. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakorficzenia sprawy.

. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat po
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zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
ZAKAZ DZIAL.AN ODWETOWYCH

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak izewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatarn o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa Iub
rozwiazaniem umowy faczacej dokonujgcego dziatan odwetowych.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlno$ci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
hiezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
" o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuaciji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna oceng wynikow pracy
lub negatywna opinie o pracy, nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika
na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze
. kierowat sie obiektywnymi powodami. - . ,

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgioszenia uwaza sie takze grozbe
lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. powyzej.

§9
DANE OSOBOWE

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliécie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatah odwetowych Ilub
represyjnych. Sygnalista, kidry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
w sposGb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniate] sytuacii
powiadomié Jednostke Organizacyjng lub Bezstronng Jednostke Organizacyjna, ktora
zobowigzana jest podjaé dziatania majgce na celu ochrong Sygnalisty.
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. Tozsamosé Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wsp&tpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgioszenia
oraz podjgcia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, aw przypadku zebrania sg usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na rok.

2. Kierownik danej jednostki’lkomoérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zapoznanie

wszystkich podiegtych sobie osob wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Szpitalu.

. Zatgcznikiem do niniejszej Procedury iest Zatacznik nr 1 - Wz6r karty zgtoszenia
wewnetrznego.






Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 32/2024

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W SZPITALU MATKI BOZEJ NIEUSTAJACEJ POMOCY W WOLOMINIE

Niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych ( dalej procedura zgtoszen wewnetrznych) zostata opracowana na
podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937 z dnia
23.10.2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii ( dalegj
dyrektywa 2019/1937 ) oraz ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw — dalej
U.0.8..

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okre$la zasady itryb zgtaszania informacji o naruszeniu prawa (wtym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencialnego
naruszenia prawa, do ktoérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Szpitalu
lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa.

3. Przyjmowanie zgtoszeh naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Szpitalu i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

4. WdroZzony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Procedura ustalona zdstata po konsultacji z zaktadowymi orgahizacjami zwiazkowymi.

6. Kazda z oséb wykonujgcych prace w Szpitalu zobowigzana jest do zapoznania sie
z treécig Procedury (nowa osoba, kiéra bedzie wykonywata prace w Szpitalu
zobowigzana jest zapoznaé sie ztrescig Procedury przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy).

7. Ninjejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidiowosci. Pozostate kwestie dotyczace
biezacych problemdw zwigzanych z wykonywang praca nalezy rozwiazywaé w oparciu
o istniejgce relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulaciji
wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny byé wykorzystane do tych celow.

8. Niniejsza procedura okresla w szczegdélnosci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

b) zakres 0soh uprawnionych do dokonania zgtoszenia,
1



c) zasady zgtaszania nieprawidiowo$ci przez osoby uprawnione do dokonania
Zzgtoszenia,

d) proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami,

e) zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen przez sygnalistow oraz tozsamo$ci oséb dokonujacych
zgtoszen.

§2
DEFINICJE

llekroé w Procedurze jest mowa o:

1.

2.

8.

9.

Podmiocie prawnym — rozumnie sie przez to Szpital Matki Bozej Nieustajgcej Pomocy
w Wolominie, dalej takze jako Szpital;

Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie sig¢ przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub
podmiot zewnetrzny upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

WJO jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego;

Bezstronnej Jednostce Organizacyinej (BJO) — rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,

"upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajgc wto weryfikacie

zgtoszenia, komunikacie z Sygnalists. Bezstronna Jednostka Organizacyjng jest
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego;

Procedurze — rozumie sie przez to Wewnetrzna Procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Szpitalu Matki Bozej
Nieustajacej Pomocy w Wotominie;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobg fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, w tym pracownika, bytego pracownika,
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy,
akcjonariusza lub wspolnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta;

Zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacii;

Osobie, ktdre] dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobg wskazang w zgtoszeniu
jako osobe, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgtoszeniem,

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

10. Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem,
i ktdre narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
Sygnaliécie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.



§3
ZAKRES PROCEDURY

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg korupciji, zamowien publicznych, ustug,
produktow irynkow finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy ifinansowaniu
terroryzmu, bezpieczefstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow, ochrony prywatno$ci i danych osobowych, bezpieczenstwa
sieci isystemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Parnstwa
Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkureng;i
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz
praw cziowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§4
SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZEN

. Wewnetrzng Jednostka Organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

. Bezstronng Jednostka Organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatan

nastepczych i komunikacji z Sygnalistg jest Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

. WJO oraz BJO dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia i sg zobowigzane do

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty
w ramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te czynnos$ci.

. Osoby, co do kidrych z treSci zgioszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga byé
w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace
nieprawidtowos$é, nie moga by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

. BJO przedstawia Dyrektorowi propozycje sktadu komisji wyjasniajacej uwzgledniajac
okolicznosci i przedmiot zgtoszenia . , , ,

. Przewodniczacym komisji wyjasniajacej jest BJO. Cztonkowie komisji otrzymujg
stosowne upowaznienia.

. BJO iinne osoby, wyznaczone do rozpatrywania zgtoszen sg niezalezne w wykonywaniu
swoich dziatan — nie moga one otrzymywacé instrukcji postepowania od zadnej osoby
z Podmiotu.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane jedynie za posrednictwem nastepujacych kanatéw
kontaktu:

a. pisemnie na adres do korespondengcji: Szpital Matki Bozej Nieustajacej Pomocy
w Wotominie, ul. Gdynska 1/3, 05-200 Wotomin, z dopiskiem NARUSZENIA-
SYGNALISCI



b. dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej poprzez e-mail na adres:
koordynator@szpitalwolomin.pl

9. Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych.

§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Zgtoszenie moze byé ztozone wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1, lub skiadane
w innej formie, ale powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz co najmniej nastepujgce informacje:

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

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

¢) wskazanie podmiotu { komérki lub osoby), ktorego dotyczy zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnych Swiadkéw naruszenia prawa,

e) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

f) dane osobowe zgtaszajgcego oraz wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
zwrotnego.

2. Jezeli zgloszenie nie bedzie zawieraé niezbednych informacji, mozemy pozostawic je
bez rozpatrzenia lub wezwac do jego uzupetnienia, o ile w zgloszeniu zostang podane
dane kontaktowe.

3. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio
(tzw. zgtoszenie w zle] wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Zgloszenie moze wkazdym przypadku nastapié réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianegj
w Procedurze, w szczegélnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot nie
przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezpoérednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegoinosci
1stn|eje ryzyko nleodwracalnej szkody, lub

C) dokonanie zgtoszenia wewne;trznego narazi go na dziatania odwetowe, lub

d) wprzypadku dokonania  zgloszenia wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Podmiot z uwagi na szczegoine okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zhiszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

5. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
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§6
DZIALANIA NASTEPCZE

. Dostep do Kanatow Zgtaszania posiadajg Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz

Bezstronna Jednostka Organizacyjna. .

Po otrzymaniu zgloszenia wterminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres
do kontaktu przekazany przez Sygnaliste chyba, Ze Sygnalista nie wskazat adresu, na
kiory nalezy przekazac potwierdzenie.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podjaé decyzje o odstgpieniu od weryfikaciji
Zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
weryfikacji Zgtoszenia.

Jezeli Zgloszenie pozwalana na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje
zgtoszenia, nastepuje to niezwtoczne po wplynieciu Zgtoszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
W Zgioszeniu, zaangazZowani moga zostaé specjalisci iniezalezni konsultanci
np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania
nastepcze bez zbednej zwtoki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz powoddw takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie pdzniej
niz wterminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia, chyba, Zze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego,
Bezstronna Jednostka Organizacyjpa moze wyda¢ rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktdrych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu,
w przysztosci.

§7
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszenh.
. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszenn odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-

Prawnego.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do
identyfikacji tych osob, adres do kontakiu Sygnalisty, date dokonania zgloszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
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zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastgpcze lub po
zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty, ktéry dokonat zgioszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewneirznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowaé¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy faczacej dokonujacego dziatan odwetowych.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlno$ci: odmowa nawigzania

stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh
zwiazanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng oceng wynikow pracy
lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika
na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszio§ci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami. - .

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe
lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyZej.

§9
DANE OSOBOWE

. Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa

Sygnaliscie oraz minimalizacie ryzyka wystagpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
w spos6b nieuprawniony ujawnione, powinien niszwlocznie o zaistniate] sytuacii
powiadomi¢ Jednostke Organizacyjna lub Bezstronng Jednostke Organizacyjng, ktora
zobowigzana jest podjaé dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.
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. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisbw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamo$¢ podmiotow, kitdrych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym
zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, kiore nie maja znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, aw przypadku zebrania sg usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
hie majg one znaczenia dla sprawy.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Przegladu Procedury dokonuije sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na rok.

2. Kierownik danej jednostki/lkomérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zapoznanie

wszystkich podlegtych sobie 0s6b wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomos$ci osob
wykonujgcych prace w sposéb przyjety w Szpitalu.

. Zatacznikiem do niniejszej Procedury jest Zatacznik nr 1 - Wzo6r karty zgioszenia
wewnetrznedo.






