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1. CEL 

Celem procedury jest: 

 Stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadków naruszeń  

 Ochrona osób zgłaszających przypadki  nieprawidłowości 

Procedura: 

 Umożliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgłoszeń,  

 Gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgłoszeń,  

 Zapewnia ochronę osób dokonujących zgłoszeń i osób z nimi związanych.  

 

2. OPIS PROCESU 

2.1. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 
2.1.1. Dyrektor  odpowiada za: 

 zatwierdzenie procedury, 

 realizację niniejszej procedury, 

 zapewnienie środków finansowych, organizacyjnych i kadrowych umożliwiających rozwój systemu przeciw-
działania nieprawidłowościom, 

 ustalenie i podział kompetencji pomiędzy pracowników w Szpitalu, w sposób zapewniający funkcjonowanie 

niniejszej procedury. 

2.1.2. PZJ odpowiada za: 

 opracowanie procedury zgodnie z obowiązującymi regulacjami prawnymi, 

 nadzór nad skutecznością wdrożonego systemu zgłaszania i ochrony zgłaszającego, 

 monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad, 

 przyjmowanie, rozpatrzenie zgłoszeń/ sygnalizacji, 

 prowadzenie rejestru zgłoszeń/ sygnalizacji, 

 zgłaszanie naruszeń właściwym organom. 

2.1.3. KKO odpowiadają za:  

 wprowadzenie niniejszej procedury w KO, 

 zapewniają w podległej komórce organizacyjnej warunków sprzyjających wczesnemu wykrywaniu naruszeń, 

 wyjaśnienia okoliczności zdarzeń opisanych w zgłoszeniu.   

 zaznajomienie personelu z obowiązującymi w KO dokumentami 
2.1.4      Dział kadr odpowiada za:  

 przekazywanie informacji o poniżej procedurze osobom ubiegającym się o pracę na podstawie stosunku 

pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia 

funkcji lub pełnienia służby w trakcie rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy  
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2.1.5    Pracownicy  są zobowiązani do: 

 przestrzegania poniższej procedury, 

 zgłoszenia wszelkich zauważonych naruszeń. 
 
2.2. TRYB POSTĘPOWANIA 
2.2.1. Dokonywanie zgłoszenia wewnętrznego 
1. PZJ jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgłoszeń. 
2. Każde zgłoszenie omawiane jest z Dyrekcją.  
3. Sygnalista może dokonywać zgłoszeń za pośrednictwem następujących kanałów: 
 Poczta elektroniczna: Pismo można wysłać za pomocą poczty elektronicznej  na adres iodo@szpital-

raciborz.org, jako zaszyfrowany załącznik, 

 W formie listownej na adres: Szpital Rejonowy im. J. Rostka, ul. Gamowska 3, 47-400 Racibórz, z dopi-
skiem na kopercie „ do rąk własnych PZJ”. 

 Ustnie, bezpośrednio w pokoju nr 38 (PZJ). Osoba przyjmująca zgłoszenie dokumentuje ten fakt na karcie 

zgłoszenia (FZSZ-15.1 Karta zgłoszenia naruszenia).  

4. Zgłoszenie może mieć charakter: 

 Jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości osobom zaanga-

żowanym w wyjaśnienie zgłoszenia 

 Poufny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia nie zgadza się na ujawnienie swoich danych i dane podlegają 

utajnieniu.  

 Anonimowy, gdy w żaden sposób nie można zidentyfikować osoby dokonującej zgłoszenia.  
5. Składane  zgłoszenie  powinno  zawierać  przejrzyste  i  pełne  wyjaśnienie  przedmiotu zgłoszenia oraz po      

    winno zawierać co najmniej następujące informacje (FZSZ-18.1 Karta zgłoszenia naruszenia): 

 Dane osobowe sygnalisty (imię i nazwisko, stanowisko) za wyjątkiem anonimów, 

 Datę oraz miejsce zaistnienia  naruszenia  prawa  lub  datę  i  miejsce  pozyskania  informacji  o  naru-
szeniu prawa,  

 Dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa (imię, nazwisko, stanowisko), 

 Opis  konkretnej  sytuacji  lub  okoliczności  stwarzających  możliwość  wystąpienia naruszenia prawa,  

 Wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa,  

 Wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi  dysponuje  Sygnalista, które mogą okazać się po-

mocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia,  

 Wskazanie preferowanego  sposobu  kontaktu  zwrotnego.  
6. PZJ przyjmujący zgłoszenie jest zobowiązany do poufności i do ochrony danych osobowych sygnalisty. 

7. Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Zakazuje się świadomego składania fałszywych   

    zgłoszeń. Osoba dokonująca zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedząc, że do naruszenia prawa nie  

   doszło podlega  grzywnie,  karze  ograniczenia  wolności  lub  pozbawienia  wolności  do  lat  2.  
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8. W  przypadku  ustalenia  w  wyniku  analizy  zgłoszenia  albo  w  toku  postępowania wyjaśniającego,  iż        
w  zgłoszeniu  świadomie  podano  nieprawdę  lub  zatajono  prawdę, dokonujący  zgłoszenia  może  zostać  

pociągnięty  do  odpowiedzialności  porządkowej określonej  w  przepisach  Kodeksu  Pracy.  Zachowanie  ta-

kie  może  być  również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych        

i jako takie  skutkować  rozwiązaniem  umowy  o  pracę  bez  wypowiedzenia.  W  stosunku  do świadczącego  

pracę,  usługi  lub  dostarczającego  towary,  na  podstawie  umowy cywilnoprawnej dokonania fałszywego 

zgłoszenia skutkować może rozwiązaniem umowy i zakończeniem współpracy. 

9. Zgłoszenie jest rejestrowane w PZJ w rejestrze „Zgłoszenia naruszeń przez Sygnalistów” (FZSZ-18.2), które 

jest przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku  kalendarzowego, w którym zakończono działanie 
następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.  

 

 2.2.2. Postępowanie ze zgłoszeniem. 
1. W przypadku zgłoszenia zawierającego dane osobowe osoby dokonującej zgłoszenie PZJ w terminie 7 dni 

roboczych potwierdza przyjęcie zgłoszenia.  

2. Zgłoszenia traktowane są z należytą powagą i starannością w sposób poufny, a przy ich rozpatrywaniu obo-

wiązuje zasada bezstronności i obiektywizmu. 
3. PZJ rozstrzyga niezwłocznie zgłoszenie z Dyrekcją.  

4. Dyrekcja może zaangażować inne osoby, jeżeli uzna to za zasadne w trakcie postępowania.  

5. Podczas rozpatrywania zgłoszeń wszyscy uczestnicy postępowania są zobowiązani do dołożenia należytej 

staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarżeń, niemających 

potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imie-

nia pracowników i osób, których zgłoszenie dotyczy. 

6. Po przeprowadzonej analizie zgłoszenie uznaje się za: 

 Zasadne i wówczas podejmuje się działania naprawcze lub zawiadamia się organy ścigania, 

 Niezasadne (nieznajdujące potwierdzenia) i wówczas oddala się zgłoszenie.  

7. Wyniki przedstawione są w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłosze-

nia wewnętrznego, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację 

zwrotną. W uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać wydłużony do 6 miesięcy, o czym należy po-

informować osobę dokonującą zgłoszenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu. 
2.2.3 Ochrona Sygnalisty 
1. Osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia Szpital  

zapewnia ochronę przed możliwymi działaniami odwetowymi, a także przed szykanami,  

dyskryminacją i innymi formami wykluczenia lub nękania przez innych pracowników. 

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, że 

miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicz-
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nego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi infor-
mację o naruszeniu prawa.  

2. Zapewniając ochronę, o której mowa w ust. 1 Szpital, w szczególności: 

 podejmuje działania gwarantujące poszanowanie zasady poufności i anonimowości danych,  

 ochronę tożsamości na każdym etapie postępowania wyjaśniającego, jak i po jego zakończeniu,  

 doprowadza do ukarania pracowników, którym udowodnione zostało podejmowanie jakichkolwiek dzia-
łań represyjnych i odwetowych względem osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej          

w  dokonaniu zgłoszenia, 

 zobowiązuje kadry do stałego monitorowania sytuacji kadrowej Sygnalisty oraz osoby pomagającej            

w dokonaniu zgłoszenia. Monitorowanie obejmuje analizę uzasadnienia wszelkich wniosków przełożo-
nych Sygnalisty oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia dotyczących zmiany ich sytuacji 

prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwiązanie umowy o pracę, zmiana zakresu czyn-

ności, przeniesienie do innej komórki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowi-

skowa, płacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom – 

dodatki, nagrody, premie, zmiana warunków świadczenia pracy – wynagrodzenie, wymiar etatu, godzi-

ny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezpłatnego itp.). W przy-

padku stwierdzenia lub podejrzenia działań zmierzających do pogorszenia sytuacji prawnej lub fak-

tycznej osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia kadry zobo-
wiązane są poinformować Pełnomocnika ds. Zarządzania Jakością. 

3. Osobę dokonującą zgłoszenia należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jej 

tożsamości stanie się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego. 

 

2.2.4 ZAKAZ DZIAŁAŃ ODWETOWYCH 
1. Wprowadza się  bezwzględny  zakaz  podejmowania  działań  odwetowych  w tym gróźb działań odwetowych 

wobec Sygnalisty,  który  dokonał  Zgłoszenia  (zarówno  wewnętrznego  jak  i  zewnętrznego),  a także  

ujawnienia  publicznego  – zgodnie  z  ustawą  o  ochronie  osób  zgłaszających naruszenia prawa.  
2. Podejmowanie jakichkolwiek działań lub próba podejmowania o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym 

lub innego  rodzaju  niesprawiedliwe  traktowanie  wobec  Sygnalisty,  będą  traktowane  jako naruszenie  ni-

niejszej procedury i mogą  skutkować  odpowiedzialnością  porządkową lub rozwiązaniem umowy.  

3. Niedopuszczalnym  w stosunku do Sygnalisty jest w szczególności:  

 odmowa  nawiązania stosunku  pracy,   

 wypowiedzenie  lub  rozwiązanie  bez  wypowiedzenia  stosunku  pracy,  

 nie zawarcie umowy o pracę na czas określony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny,  

 nie zawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub nie zawarcie umowy o pracę  na  czas  nie-

określony,  po  rozwiązaniu  umowy  o  pracę  na  czas  określony  –  w sytuacji gdy pracownik miał 
uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa,  
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  obniżenie wynagrodzenia za pracę,  

 wstrzymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu,  

 pominięcie  przy  przyznawaniu  innych  niż  wynagrodzenie  świadczeń związanych z pracą lub obni-

żeniu wysokości tych świadczeń,  

 przeniesienie pracownika na niższe stanowisko pracy,  

 zawieszenie w wykonywaniu  obowiązków  pracowniczych  lub  służbowych,  

 przekazanie innemu pracownikowi  dotychczasowych  obowiązków  pracowniczych, 

  niekorzystną  zmianę miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy,  

 negatywną ocenę wyników pracy lub negatywną opinię o pracy,   

 nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym  kary  finansowej,  lub  środka  o  podobnym  

charakterze,  

 przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,  

 mobbingu, 

 dyskryminacji,  

 niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,  

  wstrzymanie  udziału  lub pominięcie  przy  typowaniu  do  udziału  w  szkoleniach  podnoszących  

kwalifikacje zawodowe,  

 nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odręb-
ne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badanie,  

 działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości zatrudnienia w danym sektorze lub 

branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego  lub  branżowego – 

chyba  że  Pracodawca  udowodni,  że  kierował  się obiektywnymi powodami.  

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

 Wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dób osobistych, w szczególności dobrego 

imienia sygnalisty. 

4. Na pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że podjęte wyżej wymienione działanie nie jest działaniem  

    odwetowym. 

5. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych ma prawo do odszkodowania w wysokości 
niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku. 

 

2.2.5 ZGŁOSZENIE ZEWNĘTRZNE 
1. Zgłoszenie  może  w  każdym  przypadku  nastąpić  również  do  organu  publicznego (Rzecznik Praw Oby-

watelskich)  lub organu centralnego z pominięciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze,               

w szczególności  gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej Szpital nie podejmie działań następczych 

lub nie przekaże informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sądzić, że naruszenie prawa 
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może stanowić  bezpośrednie  lub  oczywiste  zagrożenie  dla  interesu  publicznego,  w szczególności  istnie-
je  ryzyko  nieodwracalnej  szkody,  lub dokonanie zgłoszenia wewnętrznego narazi go na działania odweto-

we, lub w przypadku dokonania zgłoszenia wewnętrznego  istnieje  niewielkie  prawdopodobieństwo  skutecz-

nego  przeciwdziałania naruszeniu prawa przez Szpital z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie jak 

możliwość  ukrycia  lub  zniszczenia  dowodów  lub  możliwość  istnienia  zmowy  między pracodawcą                

a sprawcą naruszenia prawa lub udziału pracodawcy w naruszeniu prawa.  

2.  Zgłoszenie  dokonane  do  organu  publicznego  lub  organu  centralnego  z  pominięciem zgłoszenia we-

wnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 

osób zgłaszających naruszenia prawa. 
 

3 .TERMINOLOGIA I SKRÓTY 
Szpital – Szpital Rejonowy im. dr. Józefa Rostka w Raciborzu 
PZJ - Pełnomocnik ds. Zarządzania Jakością. 
ZSZ – Zintegrowany System Zarządzania Jakością i Bezpieczeństwem informacji. 
KO – Komórka organizacyjna Szpitala. 
KKO - Kierownik KO 

Naruszenie prawa– oznacza działanie lub zaniechanie, które jest niezgodne z prawem lub mające na celu 

obejście prawa,  dotyczące korupcji, zamówień publicznych, usług, produktów, prania brudnych pieniędzy, fi-
nansowania terroryzmu, bezpieczeństwa  produktów  i  ich  zgodności  z wymogami,  bezpieczeństwa  transpor-

tu,  ochrony  środowiska,  ochrony  radiologicznej  i  

bezpieczeństwa jądrowego, bezpieczeństwa żywności, zdrowia  publicznego,  ochrony  konsumentów,  ochrony  

prywatności  i  danych  osobowych, bezpieczeństwa  sieci  i  systemów  teleinformatycznych,  interesów  finan-

sowych  Unii Europejskiej,  rynku  wewnętrznego  Unii  Europejskiej,  w  tym  zasad  konkurencji  i  pomocy  

państwa oraz opodatkowania osób prawnych. 

Sygnalista (także Dokonujący Zgłoszenia) –  rozumie się przez to osobę fizyczną, która dokonuje zgłoszenia 
o naruszeniu prawa w kontekście związanym z pracą, niezależnie od zajmowanego  stanowiska,  formy  za-

trudnienia  czy  współpracy  [w  tym  pracownika,  byłego  pracownika,  osoby  ubiegającej się o zatrudnienie, 

osoby świadczącej pracę na innej podstawie niż stosunek pracy,  w tym  na  podstawie  umowy  cywilnopraw-

nej,  przedsiębiorcy,  osoby  świadczącej  pracę  pod  nadzorem  i kierownictwem  wykonawcy,  podwykonawcy  

lub  dostawcy,  w  tym  na  podstawie  umowy cywilnoprawnej, stażysty, wolontariusza]. 

Zgłoszenie  – to  informacje  o  naruszeniu prawa, dokonane za pośrednictwem przeznaczonych do tego kana-

łów komunikacji. 

Zgłoszenie wewnętrzne- to ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia w obrębie Szpitala. 
Zgłoszenie zewnętrzne- to ustne lub pisemne przekazania informacji na temat naruszenia  właściwym orga-

nom. 

Ujawnienie publiczne- to podanie do wiadomości publicznej informacji na temat naruszeń. 
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Osoba, której dotyczy zgłoszenie –  to osoba wskazana w zgłoszeniu jako osoba, która dopuściła się naru-
szenia prawa.  

Postępowanie  wyjaśniające  –  to  postępowanie  prowadzone  w związku ze złożonym zgłoszeniem. 

Kanał  Zgłaszania  –to  techniczne  i  organizacyjne  rozwiązania umożliwiające dokonywanie zgłoszenia. 

Działanie odwetowe –  to działania, które prowadzą do pogorszenia sytuacji Sygnalisty, wyrządzają mu krzyw-

dę lub szkodę oraz zostały podjęte w związku z dokonanym zgłoszeniem. 

 

4.DOKUMENTY ZWIĄZANE 
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (z kolejnymi aktualizacjami) 

2. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie 
ochrony osób zgłaszających naruszenie prawa Unii. 

3. W sprawach nieuregulowanych w procedurze zastosowanie będą miały regulacje powszechnie obowiązują-

ce w szczególności wynikające z dokumentów związanych.  

 

5. ZAŁĄCZNIKI 
1. FZSZ-18.1 Karta zgłoszenia naruszenia 
2. FZSZ-18.2 Zgłoszenia naruszeń przez Sygnalistów 
 
6. Spis treści, Karta zmian, Zatwierdzenia. 

 

Spis treści 

1. Cel……………………………………………………………………………………………………………… str 1 

2. Opis procesu …………………………………………………………………………………………………..str 1 
3. Terminologia i skróty …………………………………………..................................................................str 4 

4. Dokumenty związane ………………………………………………………………………………………….str 7 

5. Załączniki ……………………………………………………………………………………………………… str 7 

6. Spis treści, Karta zmian, Zatwierdzenia ……………………………………………………………………. str 7-8 
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Karta zmian 

Nr 
zmiany 

Zmiany 

Opis zmiany Data zmiany Podpis autora 
zmiany 

Punktu 
Podpunktu 
rozdziału 

Akapitu 
lub frag-
mentu 
tekstu ze 
strony nr 

      

Zatwierdzenia 

Zespół Imię i nazwisko KO Data Podpis 
Opracował PZJ Jolanta Bieńko-Robak  

 
 

Sprawdził NM Gabriela Bujnowska   
Sprawdził NR Szymon Stuchly   
Zatwierdził DN Ryszard Rudnik   

 
 


