Zarzadzenie
DOPiJ-0212-12/24
z dnia 17.09.2024r.
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Staszowie
w sprawie wprowadzenia Procedury ujawniania i zgtaszania nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa w SPZZOZ w Staszowie
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§1
Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw wprowadza sig¢ z dniem
25 wrzesnia 2024 r. Procedure ujawniania i zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony osob

zgtaszajgcych naruszenia prawa w SPZZOZ w Staszowie.

§2
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom wszystkich komérek organizacyjnych SPZZOZ

oraz pracownikom na stanowiskach samodzielnych.
2. Pracownicy zapoznajg sie z nowg Procedurg w Wewnetrznym Serwisie Dokumentow

lub w Dziale Kadr.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgca od dnia 25 wrze$nia 2024r.

Samodzielnego Pubke#EqoWespoliu Zakiadow
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. Cel procedury
Stworzenie wewnetrznych regulacji ujawniania, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych
z wystepowaniem nieprawidtowo$ci rozumianych jako zachowania lub praktyki, ktére stanowig naduzycia lub wykroczenia
w stosunku do przyjetych w SPZZOZ regulaciji oraz obowigzujgcych przepisow prawa.

IIl. Przedmiot procedury
Okreslenie trybu sktadania zgtoszen o zaistniatych nieprawidtowosciach, wskazanie komérki organizacyjnej odpowiedziainej
za przeprowadzenie dziatan nastepczych oraz wprowadzanie ochrony Sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

lll. Odpowiedzialno$é za dziatania w procedurze.
Za prawidtowo$¢ oraz efektywno$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Samodzielnego Publicznego
Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Staszowie.
Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeni nieprawidtowosci w SPZZOZ w Staszowie oraz sprawujgcg
cato$ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci w SPZZOZ w Staszowie jest pracownik
Dziatu Kadr/ Petnomocnik ds. naruszen prawa wyznaczony przez Dyrektora SPZZOZ, a w przypadku jego nieobecnosci
upowazniony przez Dyrektora Kierownik Dziatu Kadr.

IV. Opis postepowania
I. DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1). Pracodawca — Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Staszowie — nalezy przez to

rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art.3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.

2). Pracownik — w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu

art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 09 lipca 2003r. O zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych.

3). SPZZ0OZ w Staszowie - Samodzielny Publiczny Zespot Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Staszowie.

4). Petnomocnik ds. naruszehn prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie dziatan

nastepczych w zakresie nieprawidtowosci.

5). Procedura — ninigjszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziafan nastgpczych oraz ochrony 0séb

dokonujacych zgtoszen. '

6). Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem

nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuaciji osoby dokonujacej zgtoszenia.

7). Dziatania nastepcze — dziatania podjgte przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgoszeniu

oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzeniu naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie

dziafania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu

odzyskania $rodkow lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

8). Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjainego

naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w SPZZOZ, w ktérym zglaszajacy pracuje badz pracowat, lub

utrzymuje badz utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

9). Kontekscie zwigzanym z praca - to catoksztatt okolicznoéci zwiazanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym

stanowiacym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa. '

10). Nieprawidtowosci — dziatania, zachowania lub praktyki zachodzace w miejscu pracy, ktore zdaniem sygnalisty moga stanowi¢

naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych regulacji prawnych, lub tez niosg ze sobg rzeczywiste ryzyko wystapienia

naduzycna lub przestepstwa/wykroczema w razie ich n|e zamechama
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11). Sygnalista — osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach okre$lonych
w niniejszej procedurze.

12). Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwiazanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

13). Zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne.

14). Kanaly zgtoszen nieprawidtowosci — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonanie sygnaliscie poufnego
zgtoszenia nieprawidtowosci.

15). Wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania zgtaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej Petnomocnik ds. naruszen prawa
ma prawo wystapi¢ do zgtaszajacego z prosbg o uzupelienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu
nieprawidtowosci.

16). Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

IIl. POSTANOWIENIA OGOLNE -

1). Strategia dziatania SPZZOZ oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych
nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz podmiotu, jak i wéréd podmiotéw wspoipracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow,
w szczegdlnosci interesow spotecznych, ochrony $rodowiska, relacji z réznymi grupami wspotpracownikow.
2). SPZZOZ prowadzi swojg, dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz
najwyzszych standardéw etycznych.
3). Procedura okresla w szczegblnosci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

b) zakres os6b uprawnionych,

¢) zasady zgtaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

e) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnoci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen meprawxdlowosm

przez sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujacych zgtoszen.
4). Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup 0séb uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

a) pracownicy i wspOtpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy SPZZOZ,

b) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz SPZZ0OZ,

c) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z SPZZOZ w Staszowie, w szczegblnosci osoby pomagajace
w dokonaniu zgloszenia nieprawidfowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli
informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych
nawigzaniu stosunku zatrudnienia.

5). Zgtoszenie nigprawidtowosci moze dotyczyé w szczegdlnosci:

a) podmiotéw powigzanych z SPZZOZ,

b) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania SPZZOZ,

c) pracownika lub wspitpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz przedsiebiorcy
niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego
przedsigbiorce z SPZZ0Z,

d) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn zabroniony pozostawat w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej z SPZZOZ.

6). Przez nieprawidlowosci nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia
informacje, mogace $wiadczy¢ o:
a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popeinienia czynu zabronionego,
b) niedopetnieniu obowiazkow lub naduzyciu uprawnien,
niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach,
naruszeniu wewnetrznych procedur obowigzujgcych w SPZZOZ,
naruszenie innych przepisow powszechnie obowiazujgcego prawa,
inne dziatania na szkode SPZZ0Z
) w ramach procedury zgloszen wewnetrznych pracownik moze zglosi¢ naruszenia prawa dotyczace wystepowania w
SPZZOZ w Staszowie dziatan i zachowan o charakterze mobbingowym.
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lil. ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1). Wewnetrzna procedura zgtaszania nieprawidiowosci umozliwia jawne lub poufne zgtaszanie nieprawidtowosci poprzez fatwo
dostepne, dedykowane kanaly.
2). Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomocg;

a) kanafu wewnetrznego,

b) kanatu zewnetrznego,

¢c) ujawnienia publicznego.

3). W przypadku, w ktdrym naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnatrz SPZZOZ a Sygnalista uwaza, ze nie
zachodzi ryzyko dziatan odwetowych, zgtaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem
wewnetrznych kanatow dokonywania zgtoszen.

4). Zgtoszenie nieprawidtowosci Sygnalista dokonuje poprzez dedykowane temu kanaly zgtaszania nieprawidiowo$ci funkcjonujace
w podmiocie:

a) zapomoca poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@szpitalstaszow.pl . S

b) w formie listowej w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Zgloszenie nieprawidiowosci’, umieszczonej w kolejnej
zamknietej kopercie wystane na adres: Samodzielny Publiczny Zespét Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Staszowie, ul. 11~
Listopada 78, 28-200 Staszdw.

c) nawniosek Sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania z udziatem Petnomocnika ds.
naruszen prawa z zapewnieniem ochrony tozsamos$ci Sygnalisty, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia Petnomocnik ds. naruszen prawa sporzadza protokédt Zatgeznik Nr 1 Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

d) Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokona¢ takze anonimowo w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Zgtoszenie
nieprawidtowosci”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej na adres siedziby Samodzielnego
Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Staszowie lub dostarczonej do skrzynki umieszczonej na parterze
budynku Administracyjnego, ul. 11 Listopada 82, 28-200 Staszow.

6). Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagajg tego przepisy powszechnie obowigzujace,

Sygnalista przekazujac informacje na temat naruszen uprawniony jest rowniez do zewnetrznego kanalu zgloszenia naruszef. W tym

zakresie do przyjmowania zgloszen uprawnione sa wyznaczone organy panstwowe. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez

Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wiasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan

nastepczych obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do

instytuciji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej Wszystkie informacje na temat zgloszen zewnetrznych zawarte

zostaly na stronach internetowych organéw publicznych np.:

https://bip.brpo.gov.pl/pl;

https://www.nik.gov.pl/;

https://bip.kielce.rio.gov.pl/;

https.//www.nfz-kielce.pl/;

https://www.gov.pl/web/rpp/rzecznik-praw-pacienta;

https://www.gov.pl/web/po-kielce/prokuratura-rejonowa-w-staszowie;

7). Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia weantrznego

8). Ujawnieniem pubhcznym jest przekazanie informaciji do $rodkéw masowego przekazu. :

9). Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy Sygnalista zgadza si¢ na petne ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasmenle
zgloszenia,

b) poufny, gdy dane Sygnalisty podlegajg ochronie przed dostepem.

Zgtoszenie powinno zawierag:

a) date sporzadzenia

b) dane dotyczgce osoby zgtaszajacej ( imig i nazwisko, dane kontaktowe),

c)

d)

e)

10)

date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci,
opis zaistniatej nieprawidtowosci wraz z okoliczno$ciami ich zajscia,
wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

f)  wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

g) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazaé sie pomocne W procesie
rozpatrywania nieprawidtowosci.

Pomocniczy formularz zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi Zatacznik Nr 2
Procedura stanowi wiasno$é SPZZOZ w Staszowie i nie moze byé zmieniana ani powielana bez zgody Dyrektora SPZZOZ w Staszowie




PROCEDURA OPERACYJNA Nr: PO/40 Strona4 z 6 KP/1-9

70800 Zaky,
ST @ Loy,

+Procedura ujawniania i zgtaszania nieprawidtowosci Wydanie | z dnia 17.09.2024

oraz ochrony osé6b zgtaszajacych naruszenia prawa
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
w Staszowie”

Osoba odpowiedzialna za realizacje procedury: wszyscy pracownicy

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

IV. TRYB PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN KANALEM WEWNETRZNYM
1). Wszystkie zgtoszenia trafiajg do Petnomocnika ds. naruszen prawa, gdzie podlegaja formalnej i merytorycznej weryfikacii.
2). Zgtoszenia rejestrowane sa w ,Rejestrze zgtoszen nieprawidtowosci” Zatacznik Nr 3.
3). W przypadku odebrania zgloszenia przez inne komérki SPZZ0Z, kierownicy tych komérek zobowigzani sg do bezzwiocznego
przekazania zgtoszenia do Petnomocnika ds. naruszen prawa.
4). W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy Petnomocnika ds. naruszen prawa, Dyrektor SPZZOZ wyznacza innego
pracownika, ktory rozpatruje przyjete zgloszenie z wytaczeniem Petnomocnika.
5). Sygnalista ma prawo dostepu do informacji na temat toku sprawy, chyba ze wszystkie lub czg$¢ informacji zostanie objetych
tajemnicq ze wzgledu na interes pracodawcy. ,

V. FALSZYWE ZGLOSZENIE
1). Zgtoszenie nieprawidiowosci moze byé dokonane wyltacznie w dobrej wierze.
2). Zakazuje sie $wiadomego skiadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.
3). W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej przepisami Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. '
4). W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz SPZZOZ w Staszowie ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidiowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy miedzy stronami.
5). Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgtoszenia nieprawidiowo$ci moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnoéci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie SPZZOZ w Staszowie,
zwigzanej z falszywym zgltoszeniem.

VI. REJESTR ZGLOSZEN
1). Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestraciji przez Petnomocnika ds. naruszen prawa.
2). wewnetrzny rejestr zgloszen nieprawidtowo$ci zawiera:
a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

3). wewnetrzny rejestr zgtoszen nieprawidtowosci zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Je$li Sygnalista nie podat swoich
danych osobowych lub adresu do kontaktu, w Rejestrze oznacza sie takie zgltoszenie jako anonim.

4). Informacije dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziafania nastepcze, lub po zakoficzeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

VIl. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE | DZIALANIA NASTEPCZE

1). Informacje o nieprawidlowosciach podlegaja weryfikacji w toku postepowania wyjasniajacego prowadzonego na podstawie
obowigzujgcych przepisow i niniejszej procedury.

2). W przypadku wplyniecia zgtoszenia anonimowego — pozostawia sie go bez rozpoznania lub osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych moze podja¢ decyzjg o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w
przypadku, gdy z treSci zgloszenia wynikaja istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace zgtoszeniu w ramach
niniejszej procedury.

3). Peinomocnik ds. naruszen prawa dokonuje niezwiocznie wstgpnej analizy dokumentéw. A nastepnie o ile jest to moZliwe
w terminie 7 dni potwierdza przyjecie zgloszenia, Zatacznik Nr 4 jednoczesnie stwierdzajac nadanie lub odmowe statusu

Procedura stanowi wlasno§¢ SPZZOZ w Staszowie i nie moze byé zmieniana ani powielana bez zgody Dyrektora SPZZOZ w Staszowie
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Osoba odpowiedzialna za realizacje procedury: wszyscy pracownicy

Sygnalisty. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci podjecia dodatkowych
czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia. Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwa¢ diuzej niz 14 dni.

4). Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidiowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie diuzszym niz 30 dni od daty wszczgcia
postepowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych
dokumentow i dowodéw. W szczegdlnych przypadkach w terminie nie diuzszym niz 60 dni od daty wszczecia postgpowania
wyjasniajacego. o
5). Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

6). Weryfikacja przedmiotu zgtoszenia odbywa sie w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej SPZZOZ, w ktérej doszto
do naruszenia, a w przypadku w ktérym zgtoszenie dotyczy kierownika danej komérki, z jego bezpo$rednim przetozonym.

7). Petnomocnik ds. naruszen prawa prowadzacy postepowanie wyjasniajace jest uprawniony do prowadzenia konsultacji w ramach
postepowania wyja$niajacego z Dyrektorem SPZZOZ lub jego Zastepcami.

8). W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych, nie jest w stanie samodzielnie dokona¢
odpowiednich dziatai nastepczych uzgadnia z osobg reprezentujaca SPZZOZ w Staszowie, niezbedny zakres tych dziatan.

9). Osoba reprezentujagca SPZZOZ w Staszowie wraz z osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych mogg podjaé
decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

10). W sktad Zespotu moga by¢ powolywani specjalisci z zewnatrz, majacy prawo dostepu do wszelkich danych niezbgdnych do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie

11). Strony postepowania zobowigzane sg do przytoczenia faktow oraz przedstawienia wnioskow dowodowych, majacych istotne
znaczenie dla przebiegu i wyniku postepowania. Wnioski dowodowe moga by¢ odrzucone w przypadku, gdy sg nieistotne, celowo
zmierzajq do przediuzenia postepowania, okolicznosci juz zostaly bezspornie rozstrzygniete. O odrzuceniu wnioskow dowodowych
strony postepowania sq powiadamiane. ,
12). Kazdy pracownik, ktérego dotycza zarzuty ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, w tym skierowania sprawy na droge sadowa,

VIil. OCHRONA SYGNALISTY
1). Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosi¢ nieprawidtowo$¢ jesli istniejg po jej stronie uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacije sq prawdziwe (w tzw. dobrej wierze).
2). Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba Ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy
w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem, lub
zasadami wspotzycia spotecznego. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.
3). Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgtoszenia i osoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgtoszenia. Podlegaja one ochronie
wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen. ,
4) Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia ochrong przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi. Zakazane sa wszelkie formy dziatan odwetowych wobec Sygnalistow, w tym jakiejkolwiek
grozby ich spowodowania lub proby ich podejmowania, bedace nastepstwem zgloszenia. Pracodawca w szczegélnosci: B
a) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnoéci i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjadniajgcego.
b) zapewnia niezmienno$¢ warunkow Swiadczenia pracy.
5). Dziatania ochronne obejmujg przede wszystkim:
_a) ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w ramach postgpowania wyjasniajacego, a takze
procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgioszenia,
b) osoby uprawnione do dostgpu informacji,  zobowigzane sg do zachowania poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym Iub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgioszenia oraz osoby pomagaigcej
w dokonaniu zgtoszenia. ‘
6) W razie wystapienia- dziatan o charakterze odwetowym osoba zglaszajaca naruszenia prawa informuje Petnomocnika ds.
naruszen prawa, ktory po rozpoznaniu sprawy sporzadza opinie wraz z rekomendacjami, ktora przekazuje Dyrektorowi SPZZOZ:
7). Sygnalista z tytulu zgloszenia nieprawidiowosci, nie podlega zwolnieniu z odpowiedzialnoéci za popeinione
przestepstwa/wykroczenia lub dziatan na szkodg SPZZOZ, w tym dziatan zwigzanych z tamaniem prawa powszechnego craz

wewngtrznych regulacji prawnych.
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IX. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1). SPZZOZ w Staszowie stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach naruszen, ujawnionych danych osobowych
uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych postgpowaniach wyjasniajacych nastepujgce przepisy prawa:
a) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
b) zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w SPZZ0OZ
w Staszowie. :
2). Klauzule informacyjne o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem naruszen prawa stanowig zatgczniki :
Zatacznik 4g do  Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w SPZZOZ w Staszowie oraz Zatacznik 4h do Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych w SPZZOZ w Staszowie.
3) Klauzule informacyjne o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem naruszen prawa w celu zapoznania sig
dostepne sg na stronie www.szpitalstaszow.pl w zaktadce Administrator danych osobowych oraz u Peinomocnika ds. naruszen

prawa.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
1). W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.
2). Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie jak jej utworzenie.
3). Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
4). Procedura wchodzi w Zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci 0sob wykonujacych prace, poprzez zamieszczenie
W na stronie interetowej SPZZOZ w Staszowie oraz w wersji papierowej znajdujacej sig w Dziale Kadr.
5). Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz SPZZOZ w Staszowie potwierdzajg w formie pisemnej zapoznanie
Z niniejsza procedurg zgloszen wewnetrznych.
6). Osobie ubiegajacej sig o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug przekazuje sig informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych przed nawigzaniem stosunku pracy.

V. Dokumenty zwigzane
(zatgczniki)
1. Protokét przyjecia ustnego zgtoszenia nieprawidiowosci
2. Formularz zgloszenia nieprawidlowosci
3. Rejestr zgloszen nieprawidiowosci
4. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci
5. O$wiadczenie pracownika
6. Oswiadczenie skiadane przed podjeciem zatrudnienia.

Procedura stanowi wiasno$é SPZZ0OZ w Staszowie i nie moze by¢ zmieniana ani powielana bez zgody Dyrektora SPZZ0Z w Staszowie



Zalacznik Nr 1

do ,, Procedury ujawniania i zgltaszania nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa

w SPZZ0Z w Staszowie.”

PROTOKOL PRZYJECIA USTNEGO ZGLOSZENIAN IEPRAWIDEOWOSCI

Whiosek o utajnienie danych osobowych zgtaszajacego TAK NIE

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o nieprawidtowosci:

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

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

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

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

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

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

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

T R R R R R R A A AR LA R R AR

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

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

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




Oswiadczam, ze dokonujac zgloszenia:

a) dzialam w dobrej wierze,

b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje i zarzuty sa
prawdziwe,

C) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem/am wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

d) znana jest mi obowigzujaca w SPZZOZ w Staszowie ,, Procedura zglaszania
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa w SPZZOZ
w Staszowie”.

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

czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

POUCZENIE

1). Zakazuje sig $wiadomego sktadania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

2). W przypadku ustalenia w wyniku wstepne] analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz
w zgloszeniu nieprawidiowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem,
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej przepisami Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3). W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz SPZZOZ w Staszowie ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy miedzy stronami.

4). Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidtowo$ci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po
stronie SPZZOZ w Staszowie, zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

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

czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie



Zalacznik Nr 2

do ,, Procedury ujawniania i zglaszania nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa

w SPZZOZ w Staszowie.”

FORMULARZ ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Data zgloszenia:...... TP e e FOT ST

Imie i nazwisko zglaszajacego......ooveeeeineiiiiiiiiiiiiiiiiia, ettt

=Y L=S ()1 SN e, e e

Whioskuje o utajnienie moich danych osobowych TAK NIE

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o nieprawidtowosci:

Wskazanie podmiotu-osoby/komorki organizacyjnej, ktérego dotyczy zgloszenie:

Opis w jaki sposéb zglaszajacy dowiedzial sie o zaistnieniu nieprawidtowosci:

Wskazanie ewentualnych §wiadkéw nieprawidlowosci:

Wskazanie wszystkich dowodéw, informacji pomocnych w procesie rozpatrywania zgloszenia:




O$wiadczam, ze dokonujac zgloszenia:

a) dzialam w dobrej wierze,

b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje i zarzuty sg
prawdziwe,

¢) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

d) znana jest mi obowigzujgca w SPZZOZ w Staszowie » Procedura zglaszania
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa w SPZZO7Z
w Staszowie”.

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

czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

POUCZENIE

1). Zakazuje sig $wiadomego skladania falszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

2). W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego, iz
w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zZgtaszajacy bedacy pracownikiem,
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej przepisami Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3). W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz SPZZOZ w Staszowie ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidiowo$ci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy miedzy stronami. ,

4). Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia
nieprawidtowo$ci moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po
stronie SPZZOZ w Staszowie, zwigzanej z falszywym zgloszeniem.



REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDE.OWOSCI

Zalgcznik Nr 3

do ,, Procedury ujawniania i zglaszania nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa

w SPZZ0Z w Staszowie.”

Numer
zgloszenia

Data zgloszenia

Przedmiot naruszenia

Dane osobowe
zglaszajacego oraz adres
do kontaktu

Dane osobowe osoby ktorej
dotyczy zgloszenie

Informacje
o podjetych dzialaniach
nastepczych.

Data zakonczenia
sprawy




Zalacznik Nr 4

do ,, Procedury ujawniania i zglaszania nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa

w SPZZOZ w Staszowie.”

Staszow, dn. ......ccoviiiiiiiiiiiennn

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Potwierdza sig, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktére zostalo dokonane w dniu ............... ,

DPIZEZ.euuiineianineaieaneannannn, i dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na:

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

Niniejszym stwierdza sie, ze Zglaszajacemu nadano/odméwione nadania status/u Sygnalisty.
Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

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

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

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

podpis Pelnomocnika ds. naruszen prawa



Zalacznik Nr 5

do ,, Procedury ujawniania i zglaszania nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa

w SPZZOZ w Staszowie.”

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

(miejscowos¢ i data)

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

(imie i nazwisko pracownika)

- OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze zapoznatam/em si¢ z Procedurg ujawniania i zglaszania nieprawidlowosci oraz
ochrony o0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki

Zdrowotnej w Staszowie.

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

(podpis osoby skladajacej o§wiadczenie)



Zalacznik Nr 6
do ,, Procedury ujawniania i zglaszania nieprawidlowosci

oraz ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa
w SPZZ0Z w Staszowie.”

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

(miejscowos¢ i data)

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

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w zwiazku z: podjeciem zatrudnienia, innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ushuyg w SPZZOZ w Staszowie zapoznatam/em sie z Procedurg
ujawniania i zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa

w Samodzielnym Publicznym Zak}adzie Opieki Zdrowotnej w Staszowie.

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

(podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



