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1. CEL

Celem procedury jest:

e Stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszen

e Ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci

Procedura:

¢ Umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

e Gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

e Zapewnia ochrone os6b dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

2. OPIS PROCESU

2.1. ODPOWIEDZIALNOSC

2.1.1. Dyrektor odpowiada za:

zatwierdzenie procedury,

realizacje niniejszej procedury,

dziatania nieprawidtowosciom,

niniejszej procedury.

2.1.2. PZJ odpowiada za:

opracowanie procedury zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,

nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu zgtaszania i ochrony zgtaszajgcego,
monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad,

przyjmowanie, rozpatrzenie zgtoszen/ sygnalizacji,

prowadzenie rejestru zgtoszen/ sygnalizaciji,

zgtaszanie naruszen wiasciwym organom.

2.1.3. KKO odpowiadajg za:

— wprowadzenie niniejszej procedury w KO,

— zapewniajg w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu naruszen,

— wyjasnienia okolicznosci zdarzenh opisanych w zgtoszeniu.

— zaznajomienie personelu z obowigzujgcymi w KO dokumentami

2.1.4 Dzial kadr odpowiada za:

— przekazywanie informacji o ponizej procedurze osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku

pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwoj systemu przeciw-

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow w Szpitalu, w sposéb zapewniajgcy funkcjonowanie

funkciji lub petnienia stuzby w trakcie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy
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21.5

Pracownicy s3g zobowigzani do:

— przestrzegania ponizszej procedury,

— zgtoszenia wszelkich zauwazonych naruszeh.

2.2. TRYB POSTEPOWANIA

2.21.

Dokonywanie zgloszenia wewnetrznego

1. PZJ jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszenh.

2. Kazde zgtoszenie omawiane jest z Dyrekcja.

3. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

Poczta elektroniczna: Pismo mozna wysta¢ za pomocg poczty elektronicznej na adres iodo@szpital-
raciborz.org, jako zaszyfrowany zatgcznik,
W formie listownej na adres: Szpital Rejonowy im. J. Rostka, ul. Gamowska 3, 47-400 Racibdrz, z dopi-
skiem na kopercie ,, do rgk wiasnych PZJ".
Ustnie, bezposrednio w pokoju nr 38 (PZJ). Osoba przyjmujgca zgtoszenie dokumentuje ten fakt na karcie

zgtoszenia (FZSZ-15.1 Karta zgtoszenia naruszenia).

4. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

Jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaanga-
zowanym w wyjasnienie zgtoszenia

Poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu.

Anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujgcej zgtoszenia.

5. Sktadane zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz po

winno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje (FZSZ-18.1 Karta zgtoszenia naruszenia):

Dane osobowe sygnalisty (imie i nazwisko, stanowisko) za wyjgtkiem anoniméw,

Date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naru-
szeniu prawa,

Dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa (imie, nazwisko, stanowisko),

Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia prawa,
Wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

Wskazanie wszystkich dowodow i informacii, jakimi  dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac sie po-
mocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

6. PZJ przyjmujacy zgtoszenie jest zobowigzany do poufnosci i do ochrony danych osobowych sygnalisty.

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

zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie

doszio podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.
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8. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego, iz
w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie ta-
kie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczgcego
prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania fatszywego
zgtoszenia skutkowac¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy.

9. Zgtoszenie jest rejestrowane w PZJ w rejestrze ,Zgtoszenia naruszeh przez Sygnalistow” (FZSZ-18.2), ktére
jest przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie

nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2.2.2. Postepowanie ze zgloszeniem.

1. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenie PZJ w terminie 7 dni
roboczych potwierdza przyjecie zgtoszenia.

2. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obo-
wigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. PZJ rozstrzyga niezwtocznie zgtoszenie z Dyrekcja.

4. Dyrekcja moze zaangazowac inne osoby, jezeli uzna to za zasadne w trakcie postepowania.

5. Podczas rozpatrywania zgtoszeh wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imie-
nia pracownikow i osob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

6. Po przeprowadzonej analizie zgtoszenie uznaje sie za:

e Zasadne i wowczas podejmuje sie dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania,
¢ Niezasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

7. Wyniki przedstawione sg w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtosze-
nia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotng. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy po-
informowac osobe dokonujgca zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2.2.3 Ochrona Sygnalisty

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Szpital

zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze

miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicz-
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nego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi infor-
macje o0 naruszeniu prawa.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Szpital, w szczegdlnosci:

e podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,

e ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,

o doprowadza do ukarania pracownikow, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dzia-
tan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia,

e zobowigzuje kadry do statego monitorowania sytuacji kadrowej Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozo-
nych Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuac;ji
prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czyn-
nosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowi-
skowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom —
dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godzi-
ny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przy-
padku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub fak-
tycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia kadry zobo-
wigzane sg poinformowac¢ Petnomocnika ds. Zarzgdzania Jakoscia.

3. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jej

tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

2.2.4 ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych w tym grézb dziatah odwetowych

wobec Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie 0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatah lub préba podejmowania o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie ni-
niejszej procedury i mogg skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

e odmowa nawigzania stosunku pracy,

e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

e nie zawarcie umowy O prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,

e nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nie-
okreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
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obnizenie wynagrodzenia za prace,

e wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

e pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczenh zwigzanych z pracg lub obni-
zeniu wysokosci tych swiadczen,

e przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

e przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

e niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

e negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

e natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze,

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

e mobbingu,

e dyskryminacji,

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

e wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

e nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odreb-
ne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

e dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Ilub branzowego —
chyba ze Pracodawca udowodni, Zze kierowat sie obiektywnymi powodami.

e Spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

o Woyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie déb osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty.

4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete wyzej wymienione dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.
5. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych ma prawo do odszkodowania w wysokosci

nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku.

2.2.5 ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego (Rzecznik Praw Oby-

watelskich) lub organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze,
w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej Szpital nie podejmie dziatan nastepczych

lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa
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moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnie-
je ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odweto-
we, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiehAstwo skutecz-
nego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Szpital z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcyg
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia we-
wnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa.

3.TERMINOLOGIA | SKROTY

Szpital — Szpital Rejonowy im. dr. Jézefa Rostka w Raciborzu

PZJ - Peinomocnik ds. Zarzgdzania Jakoscig.

ZSZ — Zintegrowany System Zarzgdzania Jako$cig i Bezpieczeristwem informacji.

KO — Komoérka organizacyjna Szpitala.

KKO - Kierownik KO

Naruszenie prawa— oznacza dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczgce korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktéw, prania brudnych pieniedzy, fi-
nansowania terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transpor-
tu, ochrony s$rodowiska, ochrony radiologicznej i

bezpieczenhstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finan-
sowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Sygnalista (takze Dokonujacy Zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia

0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy za-

trudnienia czy wspotpracy [w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
osoby swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnopraw-
nej, przedsiebiorcy, osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariuszal.

Zgltoszenie —to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kana-
téw komunikacji.

Zgloszenie wewnetrzne- to ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia w obrebie Szpitala.
Zgltoszenie zewnetrzne- to ustne lub pisemne przekazania informacji na temat naruszenia wiasciwym orga-
nom.

Ujawnienie publiczne- to podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen.
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Osoba, ktérej dotyczy zgltoszenie — to osoba wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naru-
szenia prawa.

Postepowanie wyjasniajace — to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

Kanal Zgtaszania —to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.
Dziatanie odwetowe — to dziatania, ktére prowadzg do pogorszenia sytuacji Sygnalisty, wyrzgdzajg mu krzyw-

de lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4.DOKUMENTY ZWIAZANE

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (z kolejnymi aktualizacjami)

2. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa Unii.
3. W sprawach nieuregulowanych w procedurze zastosowanie bedg miaty regulacje powszechnie obowigzuja-

ce w szczegodlnosci wynikajgce z dokumentéw zwigzanych.

5. ZALACZNIKI

1. FZSZ-18.1 Karta zgtoszenia naruszenia

2. FZSZ-18.2 Zgtoszenia naruszen przez Sygnalistéw

6. Spis tresci, Karta zmian, Zatwierdzenia.

Spis tresci
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Karta zmian
Zmiany
Akapitu
Nr Punktu lub frag- . . . Podpis autora
zmiany | Podpunktu | mentu Opis zmiany Data zmiany zmiany
rozdziatu tekstu ze
strony nr
Zatwierdzenia
Zespot Imie i nazwisko KO Data Podpis
Opracowat PZJ Jolanta Bienko-Robak
Sprawdzit NM Gabriela Bujnowska
Sprawdzit NR Szymon Stuchly
Zatwierdzit DN Ryszard Rudnik
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