SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

Patuckie Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. w Zninie
ul. Szpitalna 30, 88-400 Znin

7\
[ . ’
@ PROCEDURA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA Instrukcja
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH 1.0g.-32-00
Wersja: 1 Data obowigzywania: <5, 09.2024
Egzemplarz: /1
Imig i nazwisko Data Podpis
OPRACOWALA: Julita Ulatowska A5.08 2024,
SPRAWDZIL: Ewa Galas-Gasior 46. 8. 2024w (‘(’?
j/]
SPRAWDZIL: Jarostaw Marciniak 19. 04.2024 e 7‘9
ZATWIERDZIL: Maciej Hoppe 23,08 262, , &g ! é i

\\
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1. Cel procedury

Utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w Patuckim Centrum Zdrowia
Sp. z 0.0. w Zninie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych oraz
kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
w zakresie interesu publicznego oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen, ochrona
Patuckiego Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. w Zninie poprzez wczesne wykrycie i usunigcie
przypadkéw nieprawidtowosci.

2. Zakres

Ustala sie procedure zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Patuckim Centrum Zdrowia sp. z 0.0. w Zninie, bedgacg procedurg zgtoszen
wewnetrznych.

3. Skrotyidefinicje
Ilekroé w procedurze jest mowa o:
1) PCZ - nalezy przez to rozumieé Patuckie Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. w Zninie.

2) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez PCZ w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

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

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powododw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w PCZ lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
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w ramach ktdérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

9) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ pisemne przekazanie do PCZ
informac;ji o naruszeniu prawa;

10) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

11) sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Podstawa prawna

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 poz. 928).

5. Przedmiot zgtoszenia

W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytacznie
naruszenia prawa okreslone w art. 3 ust. 1 ustawy.

6. Sygnalista

1) Sygnalistag jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2) Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

3) Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie
obowiagzujacych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.
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7. Ochrona sygnalisty
1) Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce wykazato, ze
zgtoszona nieprawidtowosc¢ nie miata miejsca.
2) Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania.
3) Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgtoszeniem nieprawidtowosci.
4)Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/wspotsprawca
/pomocnikiem nieprawidtowosci.
5) Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

8. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan naprawczych

1) Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych sg pracownicy zatrudnieni na stanowisku:
a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych: mgr Julita Ulatowska - starszy referent ds.
Zarzadzania Jakos$cig i Marketingu,

b) podejmowanie dziatan nastepczych: mgr Ewa Galas-Ggsior — z-ca Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Administracyjnych, mgr Anna Stomkowska - Naczelna Pielegniarka,
dr n.med. Jarostaw Marciniak — z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa,

2) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych moga dziatac tacznie,

3) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych oséb, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami
nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych
z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi,

4) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzg dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepujg o dodatkowe informacje i przekazuja
sygnaliscie informacje zwrotna,
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5) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkédw wynikajgcych z niniejszej
procedury dziatajg catkowicie niezaleznie od osdb zarzadzajgcych PCZ, co oznacza, ze
jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac¢ na wykonywanie obowigzkéw przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wydawac jej instrukcji ani wptywac na sposob jej pracy,

6) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg zobowigzane wykonywaé czynnosci wynikajgce z niniejszej
procedury w sposéb sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci,

7) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg zobowigzane przekazac¢ sygnaliscie oraz osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisamiw tym zakresie. Przedmiotowa klauzula jest rowniez publikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej,

8) ustanawiajgc procedure zgtoszen wewnetrznych w Patuckim Centrum Zdrowia Sp.
z0.0. wZninie zapewnia sie bezstronno$¢é weryfikacji zgtoszen przez podmiot wewnetrzny
upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

9. Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych

1) W Patuckim Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. w Zninie wprowadza sie nastepujacy sposéb
przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste:

a) pisemnie-poprzezumieszczenie zgtoszeniaw dedykowanej do tego celu skrzynce
pocztowej z napisem ,zgtoszenia-sygnalista”, znajdujgcej sie na parterze
budynku (budynek administraciji),

b) w postaci elektronicznej na adres: sygnalista@szpitalznin.pl,

c) ustnie - poprzez osobiste lub telefoniczne zgtoszenie do osoby odpowiedzialnej za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych dot. sygnalistow w Patuckim Centrum
Zdrowia Sp. z 0.0. w Zninie (tel. 538 562 743).

2) Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgtoszen anonimowych.

3) W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania
i nie ujmuje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

4) Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.
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5) W przypadku zgtoszen pisemnych, mailowych osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu/maila na adres do kontaktu wskazany przez
sygnaliste, w ktdrym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie
znajdowata sie tres¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

6) Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

7) Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac¢ informacje
zwrotna.

8) W przypadku zgtoszen otrzymanych pisemnie/mailowo osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie
informac;ji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

9) Rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia, prowadzg osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych.

10) Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonhczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

10. Dziatania nastepcze

1) Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzgdzanie protokotu
rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty 0 naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3) W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia
z Dyrektorem niezbedny zakres tych dziatan.

4) Dyrektor na wniosek osoby upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych moze
podjac¢ decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.
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5) W sktad Zespotu mogg byé powotywani specjaliSci z zewnatrz.

6) Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposéb catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych
dziatan.

7) Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

8) Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujgce z PCZ sg zobowigzane do
wspotpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych
w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

9) Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespot powotany do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzic¢
protokét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia, zawierajgcy dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

10) Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie
informac;ji zwrotnej sygnaliscie.

11) Po sporzadzeniu protokotu, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

12) Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

11. Przepisy koncowe

1) Osobie ubiegajgcej sie o0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby w PCZ przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

2) Zgtoszenia niespetniajgce wymogoéw okreslonych procedurg, wykraczajgce poza
zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez PCZ nie
beda podlegty rozpatrywaniu.

3) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zgtoszenn wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

4) Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci pracownikom w formie papierowej,
wywieszone na tablicy ogtoszen PCZ oraz opublikowane na stronie internetowej PCZ.
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5) Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania do wiadomosci
pracownikom.

12. Dokumenty zwigzane
Zarzadzenia Dyrektora
Regulamin Organizacyjny

Dokumentacja SZJ

13. Zataczniki
1.0g.-32-01 Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
1.0g.-32-02 Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1.0g.-32-03 Protokodt rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa



14.Tabela zmian

Nr zmiany

09.-32-00
9/10

Lp.

Data zmiany

Tres¢ zmiany

Podpis
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15. Tabela weryfikacji

Weryfikacja / aktualizacja Procedury

Data weryfikacji Dane osoby przeprowadzajacej Uwagi
procedury weryfikacje procedury




1.0g.—32-01
Nr zmiany...............

Zatgcznik Nr 1

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonanego przez

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

(Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)



Zatgcznik nr 2

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1.0g.—32-02
Nr zmiany...............

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty*

Dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie*

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach naprawczych

Data zakonczenia sprawy

*dane osobowe niezbedne do identyfikacji tych oséb



1.0g.—32-03
Nr zmiany...............

Zatgcznik nr 3

Protokoét rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan naprawczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub zespotu
upowaznionych do podejmowania
dziatan nastepczych
Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej







