Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
SZPITAL SPECJALISTYCZNY MSWiA
w Jeleniej Gérze

Zarzadzenie nr 30/2024

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Opicki Zdrowotnej Szpitala
Specjalistycznego MSWiA w Jeleniej Gorze z dnia 24 wrzesnia 2024 .

w sprawie wdrozenia do stosowania Procedury zglaszania naruszen prawa, podejmowania
dzialan. nastepczych oraz ochrony sygnalistow.

Na podstawie §11 ust. 1 Statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Szpitala Specjalistycznego MSWiA w Jeleniej Gorze, oraz na podstawie ustawy z dnia 14
czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 1. poz. 928 )

zarzgdzam:

§1

Wdrozenie od dnia 25 wrzesnia 2024 roku Procedury zglaszania naruszen prawa,
podejmowania  dziatan nastgpczych oraz ochrony sygnalistow w SP Z0OZ Szpitalu
Specjalistycznym MSWiA w Jeleniej Gorze, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
DYREKTOR
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POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

1. Celem niniejszej procedury jest umoszliwienie pracownikom oraz innym osobom zgtaszania
nieprawidtowosci a takze ochrony oséb dokonujgcych zgtoszer przed ewentualnymi dziataniami
odwetowymi, dyskryminacyjnymi lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

2. Zgtoszenie naruszenia prawa odbywa sie na podstawie informacji uzyskanych w kontekécie
zwigzanym ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym postawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu.

3. Procedura okresla w szczegdlnoéci:

- zakres nieprawidtowosci,

- zakres 0s6b uprawnionych,

- zasady zgtaszania nieprawidtowosci,

- zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnoéci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen nieprawidtowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0séb dokon ujgcych zgtoszen.



4. Wdrozony kanat przyjmowania zgtoszen zapewnia zgtaszanie nieprawidtowosci w sposéhb
zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

5. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tzn. odnoszace sig do zdarzen, ktdre
W rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) s rozpatrywane z
uwzglednieniem zasad poufnosci i gwarantuja ochrone przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi.

6. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowosci. Pozostate kwestie dotyczace
biezgcych probleméw zwigzanych z wykonywana pracy nalezy rozwigzywaé w oparciu o istniejace
relacje stuzbowe.

7. Za zgtoszenie nieprawidtowodci nie przystuguje zadne wynagrodzenie.

8. Osoby dokonujace zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujace zgtoszenia niepowaznego lub
zgtoszenia stanowiacego w istocie naduziycie nie podlegajg ochronie przewidzianej w procedurze.
Takiej ochronie nie podlegajg réwniez osoby ktére przy dokonywaniu zgtoszenia podaja celowo i
swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje.

DEFINICJE

1. Pracodawca — Samodzielny Publiczny Zakfad Opieki Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWiA
w Jeleniej Gorze;

2. Pracownik — rozumie sie przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy;

3. Wspofpracownik — rozumie sie przez to osobe swiadczgaca ustugi na rzecz SP 70z Szpitala
Specjalistycznego MSWIA w Jeleniej Gorze na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

4. Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia — rozumie sig przez to osobe, ktéra posiada prawo
dokonania zgtoszenia;

5. Zgtaszajacy — rozumie sie przez to osobe dokonujacq zgtoszenia nieprawidfowosci przy
wykorzystaniu kanatu zgtoszeniowego lub zgtoszenia pisemnego okreslonego w niniejsze;

procedurze;

6. Sygnalista - rozumie sie przez to osobe dokonujacy zgtoszenia nieprawidtowosci;



7. Petnomocnik ds. naruszeri — rozumie sig przez to osobe odpowiedzialng za przyjmowanie,
rozpatrywanie oraz rejestrowanie zgtoszen nieprawidtowosci;

8. Zespot ds. naruszen — rozumie sig przez to wewnetrzna komisje powotang odrebnym
Zarzgdzeniem Dyrektora do kompleksowego wyjasnienia okolicznogci opisanych w zgtoszeniu
nieprawidtowosci.

Sktad zespotu zalezy od rodzaju zgtoszenia;

9. Informacja o naruszeniu prawa —informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Szpitalu. Rozumie sie przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania,
$wiadczacy o mozliwoéci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé powszechnie
obowigzujace przepisy prawa Czy przepisy wewnegtrzne. Jest to réwniez kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowié¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

10. Procedura - rozumie sie przez to niniejszg procedure zgtaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatar nastepczych oraz ochrony Sygnalistéw:;

11. Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

12. Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie zwigzane z
dokonanym zgfoszeniem hieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji
osoby dokonujacej zgtoszenia;

13. Zgtoszenie nieprawidtowoséci — rozumie sig przez to przekazanie w trybie okreslonym

W niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji mogacych
swiadczy¢ o nieprawidtowosciach;

14. Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

15. Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu:

16. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomogci publicznej;
17. Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji;
18. Kanat zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajace

dokonywanie zgtoszenia;
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19. Wstepna analiza zgtoszenia — rozumie sig przez to weryfikacje tredci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszeri ma
prawo wystgpic do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

20. Postepowanie wyjasniajace — rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w
zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze:

21. Rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci — rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi zgtoszeniami;

22. Czyn zabroniony - jest to zachowanie wypetniajace ustawowe znamiona typu czynu
zabronionego, czyli odpowiadajace opisowi zachowania okreslonego w ustawie karnej;

23. Dziatanie nieetyczne — jest to dziatanie lub zaniechanie sprzeczne ze standardami etycznymi
obowigzujacymi w Szpitalu.

ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:

- pracownika,

- pracownika tymczasowego,

- 0soby swiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

- przedsigbiorcy;

- 0soby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

- stazysty,

- wolontariusza,

- praktykanta,

- funkcjonariusza.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdinosci takich podmiotéw jak:

- osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Szpitala,

- pracownikéw i wspétpracownikdw Szpitala w zwigzku ze $wiadczeniem pracy,

- podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczng, jezeli istnieje podejrzenie,
ze dopuscit sie czynu zabronionego pozostajacego w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze
Szpitalem,



- pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli istnieje podejrzenie, ze dopuscit sie czynu
zabronionego pozostajacego w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Szpitalem,

3. Do nieprawidtfowosci zalicza sie zachowania w szczegllnosci mogace swiadczy¢ o:

- podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,

- niedopetnieniu obowiazkdw lub naduiyciu uprawnien,

- nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnogci Szpitala, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

- Naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktérych dziata Szpital,
- naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Szpitalu,

- famaniu przepiséw prawa, w tym m.in. zaméwie publicznych,

- czynnosciach powodujacych utrate reputacji SP ZOZ Szpitala Specjalistycznego MSWiA

w Jeleniej Gérze,

- tamaniu praw cztowieka stwarzajgcych lub mogacych stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnoéci osobistej,

- tamaniu praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

- stwarzaniu zagrozenia dla bezpieczeristwa publicznego lub $rodowiska,

- dziafari o charakterze korupcyjnym, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poéwiadczenia
nieprawdy,

- dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych powyszej.

4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace:

- zamowien publicznych,

- ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

- bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

- bezpieczenstwa transportu,

- ochrony $rodowiska,

- ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

- bezpieczeristwa zywnosci,

- zdrowia publicznego,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

- intereséw finansowych skarbu parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Szpitalu
oraz sprawujaca nadzor nad realizacjg procedury zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony Sygnalistéw jest Petnomocnik ds. naruszen, upowazniony do
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci przez Dyrektora Szpitala.

2. Do obowiagzkéw Petnomocnika ds. naruszeri nalezy:

- przyjmowanie zgtoszenr i ich potwierdzanie,

- wstgpna kwalifikacja i ocena zgtoszenia,

- wzywanie osoby zgtaszajacej do uzupetniania przekazanych informaciji, jezeli powstaja watpliwosci
do prawidtowego jej zakwalifikowania,

- zapoznanie osoby zgtaszajacej naruszenie z klauzula informacyjng i uprawnieniami wynikajgcymi z
obowigzujacych przepiséw w razie potrzeby,

- utrzymywanie kontaktu z osobg zgtaszajaca oraz udzielanie jej informacji o podjetych dziataniach
nastepczych,

- prowadzenie rejestru zgtoszen nieprawidtowosci w SP ZOZ Szpitalu Specjalistycznym MSWiA

w Jeleniej Gorze,

- zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

- zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

3. Petnomocnik ds. naruszen nie jest upowazniony do:

- udzielania informacji osobom nieupowaznionym na temat przyjetego zgtoszenia zwigzanego z
naruszeniem prawa,

- udzielaniu informacji o tozsamoéci zgtaszajacego naruszenie prawa i tego ktdry dopuscit sie
naruszenia,

- wdrazania dziatari nastepczych bez zgody pracodawcy.

4. Zgtoszenia nie mogg analizowaé osoby, co do ktérych z treci zgtoszenia nieprawidtowoéci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek spossb Zaangazowane w dziatania lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowosé.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1, Dyrektor
Szpitala wyznacza inng osobe odpowiedzialna.

SYGNALISTA

1. Domniemywa sig, ze osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia, dokonuje go, gdy istniejg po jej
stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe (dziatanie w
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dobrej wierze).



2. W ztej wierze pozostaje zgtaszajqcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego, a takze ten kto ma swiadomos, ze przekazywane informacje sg
nieprawdziwe.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,
tj. Petnomocnik ds. naruszen.

4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposdb oczywisty dziata w ztej wierze.

5. Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy ktéry uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, wéwczas zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.

OCHRONA 0SOB KTORYCH DOTYCZY ZGtOSZENIE

1. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja dotyczy interesu publicznego i jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub oséb nieustalonych co do
tozsamosci. Podejrzenia odnosénie naruszen mMoga pojawiac sie takze w trakcie czynnosci
wyjasniajgcych.

3. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo ochrony swojego dobrego imienia oraz tozsamodci
przez caty okres czynnosci wyjasniajgcych, a jezeli zarzuty sig nie potwierdzg takze po jego
zakorczeniu.

W zwigzku z powyzszym:

- Osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowoddw i przedstawié¢ wtasne;

- Korzystajgc z prawa do obrony, osoba ta ma prawo korzysta¢ z pomocy prawnej;

- Tozsamosc¢ osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba oséb, tzn.
wytacznie osoby upowaznione;

- Materiaty z czynnosci wyjasniajacych nie s udostepniane osobom nieupowaznionym do
prowadzenie postepowania;




OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos$é nie miata
miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistag wytgcznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowoéci.

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczeénie sprawcy, wspodtsprawea lub
pomocnikiem.

5. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa Sygnalisty oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

6. Tozsamosc Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje s
traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszenia.

7. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznie w zwigzku z obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych postepowan przez organy
postgpowania karnego.

8. Zgtaszajgcemu, sktadajacemu anonimowe zgtoszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci,
przystuguje petna ochrona.

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W procedurze przez Sygnaliste rozumie si¢ osobe zgtaszajaca nieprawidtowoéci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikdw tych postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na swoj
wtasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest $wiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego postepowania.



4. Sygnalista nie staje sig strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k. p. a., w sprawie toczacej sig na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status Sygnalisty, podlegaja szczegélnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0séb i podmiotéw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

6. Dane osobowe zgtaszajacego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze zgtaszajacy wyraza na to zgode.

7. Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawnione w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez jednoznacznego przyzwolenia Sygnalisty.

8. Dla spraw zgtaszanych przez osobg, ktdrej nadano status Sygnalisty tworzy sig odrebny rejestr
Spraw.

9. Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, aby zminimalizowa¢
ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

10. Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez niego
wskazane w zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczna identyfikacje.

11. Dane Sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
12. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania.

13. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sig w rozdzielnikach dokumentéw Zwigzanych
z postepowaniem.

14. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach
Sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

15. Zachowanie poufnosci, ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliécie oraz
minimalizacjg ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposéh nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji zawiadomié Petnomocnika ds. naruszen,
ktory jest zobowigzany do podjecia dziatar majacych na celu ochrong Sygnalisty.

16. Tozsamosc Sygnalisty, jak rowniez wszelkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
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bedzie ujawniona podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom.



ZGtASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane poprzez kanat zgtoszen funkcjonujacy

w Szpitalu (dostepny w Intranecie), osobiécie u Pani Magdaleny Karas, lub przez formularz
zgtoszenia nieprawidtowosci stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, za posrednictwem
poczty tradycyjnej w celu zachowania petnej anonimowosci na adres sekretariatu Szpitala, z
dopiskiem: , Poufne — do rak wtasnych Petnomocnika ds naruszen”.

2. Zgtoszenie moze mieé charakter:

- Jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sig na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

- Poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych:;

- Anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

3. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia i zawierac¢ w szczegélnosci:

- dane osobowe zgtaszajgcego,

- date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informac;ji

0 nieprawidtowosci,

- opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia nieprawidtowosci,
- wskazanie przedmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

- wskazanie ewentualnych $rodkéw nieprawidtowosci,

- wskazanie wszystkich dowodéw i informac;ji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, a ktore moga okaza¢
sig¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

- adres korespondencyjny w celu potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia i informowaniu o dalszych
wynikach postepowania.

4. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sig od publicznych rozméw

o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowogci, chyba ze osoba ta jest zobowiazana do takiego
dziatania przepisami prawa.

INFORMACIE DOTYCZACE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapic rowniez do organu publicznego albo Rzecznika
Praw Obywatelskich z pominieciem trybu przewidzianego w niniejszej procedurze, w szczegolnosci,
gdy:

- W terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze Pracodawca nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

- Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego;
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- dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;- w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo

skutecznego przeciwdziatania naruszenia prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwog¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwoé¢ istnienia
zmowy migdzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

ZGtOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem poczty
tradycyjnej, w zamkniete; kopercie z dopiskiem:
~Poufne —do rak wtasnych Petnomocnika ds. naruszen”.

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszern ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢ zgtaszajgcego,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.

4. W przypadku gdy zgtoszenie jest:

- W oczywisty sposdb bezzasadne;

- nie stanowi naruszenia;

- przekazane jest w sposéb uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na zakres
przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe;

- okoliczno$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze:
Procedury postepowania wyjasniajacego nie rozpoczyna sie.

5. W przypadku zgtoszenia anonimowego zasadnego podejmuje sig procedure wyjasniajaca a jej
wyniki zostaja przekazane wytacznie Dyrektorowi Szpitala.

FALSZYWE ZGtOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ Swiadomego zgtaszania nieprawidtowosci w ztej wierze.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnoéci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.




4. W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Szpitala ustugi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania zgtoszenia nieprawidtowosci w ztej wierze,
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakorczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujacy zgtoszenia
nieprawidfowosci w ztej wierze, moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Szpitala zwigzanej z tym zgtoszeniem, jak réwniez
pociggniety do odpowiedzialnosci karnej.

ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN

1. Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszenia jest Petnomocnik ds. naruszen. Zgtoszenie
podlega zarejestrowaniu przez osobe przyjmujacy zgtoszenie, zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zataczniku nr 2 niniejszej procedury.

2. Jezeli zgtoszenie spetnia warunki formalne oraz pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadnosci, nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajgcego oraz powotanie Zespotu na potrzeby
rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.

3. Po wptynigciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,

tj. Petnomocnik ds naruszen, nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

- wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzér okreélono w
zataczniku nr 3 niniejszej procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie anonimowego ),
- dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

- nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajcej statusu Sygnalisty.

4. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge, tj. Petnomocnik
ds. naruszen wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktdre toczy sie z udziatem Zespotu ds. naruszen,
na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

5. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia dokonywana jest w oparciu o obowigzujace w Szpitalu
regulacje wewnetrzne oraz gdy zajdzie taka koniecznoé¢, informacje uzyskane od komérek
organizacyjnych z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zachowaniem zasad
poufnosci.

6. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespot ds. naruszen sprawuje
Petnomocnik ds. naruszen.




7. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznoéci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznoéé¢
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwac dtuzej niz 14 dni.

8. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowoéci nastgpuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwoéci zebrania
W tym czasie przez Zespot ds. naruszen niezbednych dokumentéw oraz dowododw.

9. W szczegdlnie skomplikowanym przypadku rozpatrzenie zgtoszenia niezgodnosci moze nastgpic¢
w terminie nie dfuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

10. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. naruszen sporzadza
raport, ktory obejmuje takze rekomendacje Zespotu ds. naruszer w zakresie zatatwienia sprawy
i przedstawia go Dyrektorowi Szpitala.

11. Petnomocnik ds. naruszer ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie zatatwienia
Sprawy w terminie 14 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgtoszenia.

12. Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnodci i obiektywizmu.

13. Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba, ze za nadaniem
danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiaja waga i charakter sprawy, a w szczegolnosci
okolicznosci wskazujace, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu postgpowania mozliwe bedzie
zapobiegniecie szkodzie lub naruszeniu intereséw SP Z0Z Szpitala Specjalistycznego MSWiA

w Jeleniej Gorze.

ANALIZA ZGtOSZENIA

1. Petnomocnik ds. naruszen dokonuje analizy zgtoszenia. W ramach analizy moze:
- wystgpowac do Sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw;
- 23dac dostepu do dokumentéw i danych majacych zwiazek ze zgtoszeniem.

2. Jezeli informacje przekazane przez Sygnaliste s3 zbyt ogdlne, aby méc je zweryfikowaé, nie udaje
sig otrzymac od niego informacji bardziej szczegotowych, wéwczas mozliwe jest zawieszenie
sprawy bez rozpatrzenia zgtoszenia. Jesli po zawieszeniu wptyna skonkretyzowane informacje,
umozliwiajgce zbadanie zgtaszanych naruszen, sprawe wznawia sie.

3. W przypadku gdy zgtoszenie jest :
- W oczywisty sposdb bezzasadne,
- nie stanowi naruszenia,
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- przekazane jest w sposdb uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania z uwagi na zakres
przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe,

- okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujq na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze.
Procedury postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie.

4. Petnomocnik ds. naruszen wraz z Zespotem ds. naruszer moze zamkng¢ sprawe, jezeli w trakcie
weryfikacji okaze sieg, ze zgtoszenie jest nieprawdziwe.

>. Jezeli Petnomocnik ds naruszen wraz z Zespotem ds. naruszeri wykaze, ze zgtoszenie naruszenia

prawa nastgpito wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego, wowczas zgtaszajacy zostanie
poinformowany o braku zastosowania procedury do powyzszego zgtoszenia.

ZESPOL DS. NARUSZEN

1. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespdt ds. naruszen, zapewniajacy
niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

2. Cztonkowie Zespotu ds. naruszeri powotani sa Zarzadzeniem Dyrektora.

3. Sktad Zespotu ds. naruszen proponuje Petnomocnik ds. naruszer ktéry wchodzi w sktad Zespotu.
W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powota¢ osoby nie bedace pracownikami Szpitala.

4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania Dyrektor Szpitala
moze dodatkowo powotac ekspertéw bedacych lub nie bedacych pracownikami Szpitala.

5. Cztonkiem Zespotu ds. naruszen nie moze by¢:

- Sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

- 0soba ktorej zgtoszenie dotyczy;

- osoba bedaca bezpoérednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

- 0soba bliska w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

- 0soba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego, cztonkowie Zespotu ds. naruszer maja
prawo:

- dostgpu do dokumentdw i danych Szpitala;

- uzyskiwania informacji od pracownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych;

- uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw Szpitala;

- dostepu do pomieszczen Szpitala, w celu zabezpieczenia dowoddw;

- korzystanie z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

- konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanych informacji z Sygnalista.




7. Po ustaleniu catoksztattu Zespot ds. naruszen podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia, a
w przypadku zgtoszen zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych

lub dyscyplinujgcych w stosunku do wspotpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia oraz
rekomendacje mozliwych dziatar zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci

podobnych opisanych w zgtoszeniu naruszer.

8. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego, Petnomocnik ds. naruszen
sporzadza raport, ktéry jest zatwierdzony przez Zespét oraz przedktada go Dyrektorowi Szpitala.

9. Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. naruszen zatacza propozycje
dalszych dziatai. W zaleznoéci od ustalen, dziatania te mogg obejmowac czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajace system
kontroli w Szpitalu.

2. Srodki te moga obejmowaé w szczegélnoéci:

- zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatar (w przypadku nie potwierdzenia sie
zgtoszenia);

- przeprowadzenie rozmowy przez Dyrektora Szpitala i zwrécenie uwagi pracownikowi;

- Upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

- zmiany lub rotacje na stanowiskach:

- zmiany w wewnetrznych procedurach;

- podjecie dziatari cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

- ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

3. Dyrektor Szpitala okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
4. Petnomocnik ds. naruszeri informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o
zatwierdzonych $rodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora Szpitala, nie

pozniej niz 14 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgtoszenia.

5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen.

OCENA KONIECZNOSCI DZIAtANIA NATYCHMIASTOWEGO




1. Petnomocnik ds. naruszen dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dziatania. Dotyczy¢ to moze informacji dokonania nienalezytej wptaty,
przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy lub mozliwosci zniszczenia dowoddw.

2. W przypadku wystapienia informac;ji wymagajacych natychmiastowego dziatania, Petnomocnik
ds. naruszen przekazuje je niezwtocznie Dyrektorowi Szpitala z wnioskiem o podjecie okreslonych
czynnosci.

3. Petnomocnik ds. naruszer dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia przez Sygnaliste
wiarygodnych dowoddw uzasadniajacych natychmiastowe wiaczenie do wyjasnienia sprawy
organow scigania lub wtasciwych stuzb.

Moze to dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. zdrowia lub zycia).

4. W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik ds. naruszer przygotowuje wniosek do wtasciwych
organow i wspétpracuje przy wyjasnianiu sprawy. Taki tryb nalezy stosowaé w wyjatkowych

przypadkach. Podstawowym trybem jest wewnetrzna weryfikacja zgtoszen.

REJESTR ZGtOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Rejestr zgtoszer prowadzony jest w formie elektronicznej.

2. W rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

3. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowoséci w Szpitalu odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgfoszen, tj. Petnomocnik ds. naruszen.

4. Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegdInoéci:

- numer zgtoszenia;

- przedmiot naruszenia;

- dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

- adres do kontaktu zgtaszajgcego;

- date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

- informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

- date zakoniczenia sprawy.

5. Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci stanowi zatgcznik nr 2 niniejszej procedury.

6. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji




zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres
przewidziany obowigzujgcymi przepisami prawa.

7. Rejestr zgtoszer wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnoéci tozsamoéci zgtaszajacego
oraz 0s6b zwigzanych z danga sprawa.

8. Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:

- Dyrektorowi Szpitala,

- pracownikom posiadajacym upowaznienie Dyrektora Szpitala,

- innym zobowigzanym w proces merytorycznego wyjasnienia sprawy z zakresu naruszen, ale
wytacznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych
osobowych (dane osobowe udostepniane s3 tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda
Dyrektora Szpitala.

9. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Po otrzymaniu zgtoszenia Szpital przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem 53 przechowywane przez Szpital przez

okres 3 lat.

3. Dane osobowe, ktdre w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbednej zwtoki.

4. Klauzula informacyjna stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

POSTANOWIENIE KONCOWE

1. Zmiany niniejszej procedury wymagaja formy przyjetej dla jej uchwalenia.

2. Nadzor nad niniejsza procedura powierza sig Petnomocnikowi ds. naruszeri w Samodzielnym
Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Szpitala Specjalistycznego MSWIA w Jeleniej Gérze.

3. Kierownicy poszczeg6inych komérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania wszystkich
podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami procedury oraz podpisanie oswiadczenia o
zapoznaniu sie z procedury zgtaszania naruszeri prawa, podejmowania dziatan nastepczych i
ochrony Sygnalistow

g £
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Zafaczniki do niniejszej procedury:
1. Zatacznik nr 1 - Formularz zgtaszania nieprawidtowosci
2. Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci

R

go MSWiA™
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3. Zatacznik nr 3 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosciach

4. Zatacznik nr 4 — Klauzula informacyjna

5. Zatgcznik nr 5 — O$wiadczenie cztonka zespotu przyjmujacego o braku konfliktu intereséw

6. Zatacznik nr 6 - Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

7. Zafacznik nr 7 — Oswiadczenie o zapoznaniu sig z procedurg zgtaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatari nastepczych oraz ochrony Sygnalistow
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Zatgcznik nr 1

do procedury zgtaszania naruszer prawa,
podejmowania dziatar nastepczych

i ochrony Sygnalistéw

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

1. Data sporzadzenia zgtoszenia:

2. Imie i nazwisko zgtaszajacego:

Dane do kontaktu zwrotnego w sprawie zgtoszenia (dane s3 niezbedne w celu przekazywania
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia)

Whioskujg o utajnienie moich personaliéw (zaznaczyé

m TAK NIE
wiasciwe):

3. Status Dokonujacego Zgtoszenia (wtasciwe zaznaczy¢ ,,x")

O pracownik,

0 byly pracownik,

O osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie,

0 osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, w szczegélnosci umowy zlecenia, umowy o dzieto, kontraktu,

O przedsigbiorca wykonujacy dziatalnoéé gospodarczg,

O stazysta,

O praktykant,

0 wolontariusz,

0 osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej: firma wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

Oinna

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

|




5. Charakterystyka nieprawidtowogci:

(jesli to tylko mozliwe nalezy postawi¢ krzyzyk przy wyrazeniu opisujacym nieprawidtowosé)
0 naruszenie zasad kodeksu etyki i dobrych obyczajow,

O naruszenie przepiséw prawa w tym m.in. dot. zamdéwien publicznych

0 czynnosci powodujgce utrate reputacji SP ZOZ Szpitala Specjalistycznego MSWIA

w Jeleniej Gérze

0 naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogqce stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej

0 praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych

0O stwarzajgcym lub mogacym stwarzaé zagrozenie dla bezpieczeristwa publicznego lub
srodowiska

O dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poéwiadczenia nieprawdy

O dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszer wymienionych powyze;j

6. Opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystgpienia naruszenia prawa:

7. Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie (wskazanie osoby/oséb lub komérki
organizacyjnej, ktére dopuscity sie naruszenia prawa stanowigcego przedmiot zgtoszenia,
przyczynity sig do ich powstania lub ktérych dalsze dziatanie moze doprowadzié do ich
wystgpienia:




8. Opis, w jaki sposéb zgtaszajacy dowiedziat sie¢ 0 naruszeniu:

9. Wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa:

10. Wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia

(nalezy dotaczyé je do zgtoszenia):

11. Inne dodatkowe dane istotne z punktu widzenia zgtaszajacego:

12. Oswiadczam, ze dokonujac zgtoszenia:
- dziatam w dobrej wierze,




- posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje i zarzuty sg prawdziwej
- nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

- ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

- Znana jest mi obowigzujaca w SP ZOZ Szpitalu Specjalistycznym MSWiA w Jeleniej Gérze
procedura zgtaszania naruszer prawa oraz ochrony Sygnalistow.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie i akceptuje treéé klauzuli informacyjnej RODO, zatgczonej do
formularza zgtoszenia.

czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatgcznik nr 2

do procedury zgtaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatari nastepczych
i ochrony Sygnalistdw

REJESTR ZGtOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI




Zalacznik nr 3

do procedury zgtaszania naruszeri prawa,
podejmowania dziafan nastepczych

i ochrony Sygnalistow

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia nieprawidtowogci, ktére zostato dokonane przez

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

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

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa

nadania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

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

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

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

Podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie

Potwierdzam otrzymanie potwierdzenia
zgloszenia nieprawidtowosci



Zatgcznik nr 4

do procedury

zgtaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatari nastepczych
i ochrony Sygnalistow

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIAMI NARUSZENIA PRAWA
SKIEROWANA DO SYGNALISTY, DOMNIEMANEGO SPRAWCY, SWIADKOW, OSOB
TRZECICH (CZLONKOWIE PERSONELU LUB INNE OSOBY, KTORE SA JEDYNIE
CYTOWANE).

Zgodnie z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ., RODO”) informujemy, ze

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki

Zdrowotnej Szpital Specjalistyczny MSWiA, ul. Cieplicka 69-71, 58-560 Jelenia Gora, tel.
75756435700, e-mail: sekretariat@szpitalmsw.net.

- Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow art. 8 ust. 4
ustawy o ochronie sygnalistéw (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia beda przechowywane przez
pracodawcg, nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono postegpowanie wyjasniajace.

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci podjecia dziatan przez Administratora,

. Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé¢ przekazane:

— podmiotom wspdipracujacym z Administratorem (np. kancelariom prawnym, firmom
serwisujacym urzgdzenia i niszczacym dokumenty, operatorom pocztowym i firmom kurierskim);

— naszym podwykonawcom i ustugodawcom (podmiotom przetwarzajacym), ktore swiadczg
ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane sg powierzane;

— innym podmiotom, gdy wynika to z przepisow prawa.

Jesli Pani/Pan sam/a zglosita/it nam naduzycie, Pani/Pana dane nie bedg przekazywane
podmiotom trzecim np. organom $cigania, jesli sobie tego nie zyczysz, chyba ze dotyczy to
obowigzku zglaszania przestepstwa w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa. Jegli
Pani/Pan jest objeta/y trescia zgloszenia (osoba ewentualnie dopuszczajace si¢ naduzycia,
$wiadek).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane w/w. podmiotom bez wzgledu na to, czy
wyrazasz na to zgodg. Wskazane podmioty moga w okreslonych prawem przypadkach zada¢ od
Administratora podania. Pani/Pana danych osobowych dla potrzeb prowadzonych w ich zakresie
kompetencji postgpowan, a my mamy wowczas prawny obowiazek takie dane im wskaza¢.

. Pani/ Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

Przystugujg Pani/Panu nastgpujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych: —
prawo dostepu do swoich danych;

— prawo zgdania sprostowania (poprawiania) swoich danych;



— prawo zgdania usuniccia-Moze zostac ograniczone, jezeli zachodza przestanki do jego
wylaczenia okreslone w artykule 17 ustep 3 RODO, na przyklad w celu zapewnienia ochrony
prawnej i wolnosci innych oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, wywiazania si¢ z obowigzku
prawnego, czy w zwigzku z realizowanym zadaniem w interesie publicznym; — prawo
ograniczenia;

— wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania zwlaszcza z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana
szezegllng sytuacjg. Skorzystanie z prawa do sprzeciwu co do zasady uniemozliwia
przetwarzanie Pani/Pana danych. Nalezy jednak pamigtaé, ze taki skutek nic nastapi w sytuacii,
gdy wykazemy, ze istnieja wazne, prawnie uzasadnione podstawy do ich przetwarzania,
nadrzgdne wobec powoddw, z jakich Pani/Pan wniost sprzeciw, badz wykazemy, ze istnieja
podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony naszych roszczen jakie mamy wobec Pani/Pana;

— prawo ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sic ochrong
danych osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe (w postaci imienia, nazwiska i inne dane wymienione w zgloszeniu lub
w toku rozpatrywania zgloszenia) zostaly podane przez sygnalistg, domniemanego sprawce,
swiadkow, 0séb trzecich (cztonkowie personelu lub inne osoby, ktére sg jedynie cytowane).

Py



Zatacznik nr 5

do procedury zgtaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatari nastepczych

i ochrony Sygnalistow

OSWIADCZENIE CZtONKA ZESPOLU PRZYJMUJACEGO ZGtOSZENIE O BRAKU KONFLIKTU
INTERESOW

Niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sie postgpowaniu wszczgtym przez Zespot przyjmujgcy
zgtoszenie naruszenia prawa, nie jestem osoba zgtaszajacy, osoba wskazang w zgtoszeniu jako |
naruszajgca prawo, a takze osobg pozostajaca z osobg sktadajaca zgtoszenie w zwiazku matzenskim,
w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa.

Nie jestem réwniez osobg pozostajagca wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci
oraz pozostania w konflikcie interesdw.

Miejscowosd, dnia Podpis sktadajacego oswiadczenie
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Zatacznik nr 6

do procedury zgtaszania naruszer prawa,
podejmowania dziatari nastepczych

i ochrony Sygnalistow

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUENOSCI

W zwigzku z udziatem w charakterze strony postgpowania, swiadka postepowania lub cztonka
zespotu przyjmujacego zgtoszenie naruszenia prawa w SP ZOZ Szpitalu Specjalistycznym MSWiA

w Jeleniej Gérze, zobowiazuje sie do zachowania w sciste]j tajemnicy informacji poufnych zwigzanych
z pracami zespotu przyjmujgcego zgtoszenia naruszenia prawa.

W szczegolnosci zobowiazuje sie nie upubliczniaé informacji poufnych oraz nie wykorzystywac ich w
jakikolwiek sposéb.

lestem $wiadomy/a, e naruszenie powyzszego zobowigzania moze wigzad sie z moja

odpowiedzialnoscia porzadkowa, karng badz cywilnoprawna.

Niniejsze zobowigzanie jest bezterminowe.

Miejscowosé, dnia Podpis skiadajgcego o¢wiadczenie



Zatgcznik nr 7

do procedury zgtaszania naruszeri prawa,
podejmowania dziatari nastepczych

i ochrony Sygnalistow

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH I OCHRONY SYGNALISTOW

e zatrudniony/a
w SP ZOZ Szpitalu Specjalistycznym MSWiA w Jeleniej Gorze, na stanowisku/swiadczacy
USHIGE tevenivnunereneivsneinssnnnnsennsisrnnssnmnn (stanowisko) niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem

sie z procedur zglaszania naruszeri prawa, podejmowania dziatari nastepczych i ochrony Sygnalistow.

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

Miejscowo$é, dnia Podpis skfadajgcego oéwiadczenie
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