Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 70/2024
Dyrektora SPZOZ w Swidnicy
z dnia 26.09.2024 r.

PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW W SAMODZIELNYM PUBLICZNYM ZESPOLE OPIEKI
ZDROWOTNEJ W SWIDNICY

Dziatajac w oparciu o Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Swidnicy opracowano procedure
zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow
w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Swidnicy.

Osoba dokonujgca zgtoszenia zobowijzana jest do zapoznania sie z t3 procedury oraz
z Klauzula Informacyjna dotyczaca przetwarzania danych sygnalisty.

1. Cel procedury

Utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w Zespole poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty na podstawie Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura okresla w szczegélnosci:

1)  zakres nieprawidtowosci objetych procedurg;

2)  zakres oséb uprawnionych;

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia;

4)  odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5)  proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania
w tajemnicy dokonanych zgtoszen nieprawidiowosci przez sygnalistow oraz
tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

2. Definicje

1)  Szpital/Zespdt — Samodzielny Publiczny Zespét Opieki Zdrowotnej w Swidnicy;

2)  Dyrektor — osoba petnigca funkcje kierownika jednostki;

3) Pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu
art. 22 & 1 Kodeksu Pracy;

4)  Wspotpracownik — osoba swiadczaca ustugi na rzecz Samodzielnego Publicznego
Zespotu Opieki Zdrowotnej w Swidnicy na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia — osoba, ktdra posiada prawo
i obowigzek dokonania zgtoszenia;

6) Zgtaszajacy — osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
kanatu zgtoszeniowego okreslonego w niniejszej Procedurze;
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Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenie nieprawidtowosci, ktorej przyznano
status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen — osoba odpowiedzialna za rozpatrzenie
zgtoszenia nieprawidtowosci;

Komisja — wewnetrzna Komisja powotywana zarzadzeniem Dyrektora, do
kompleksowego  wyjasnienia okolicznosci opisanych ~w  zgfoszeniu
nieprawidtowosci;

Nieprawidtowosci — rozumie sie przez to taki stan faktyczny, bedgcy nastepstwem
dziatania lub zaniechania, $wiadczagcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen
naruszajgcych lub mogacych naruszac¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa
czy przepisy wewnetrzne (wytgczajac przepisy wynikajace z Kodeksu Pracy);
Procedura—niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow;
Zgtoszenie nieprawidtowosci — jest to przekazanie w trybie okres$lonym przez
niniejszg Procedure przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji
mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach;

Wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajagcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za
obstuge zgtoszerh ma prawo wystapi¢ do zgtaszajgcego z prosba o uzupetnienie w
wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

Rejestr Zgtoszern Nieprawidtowosci (Rejestr) — rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami.

Zakres procedury

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb
uprawnionych do dokonywania zgtoszen:

1) pracownikéw i wspotpracownikéw Zespotu,

2) o0s06b dziatajgcych w imieniu i na rzecz Zespotu,

3) praktykantow, stazystow lub kandydatéw do zatrudnienia, jesli informacje
dotyczace nieprawidfowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

Do nieprawidtowosci naruszenia przepisow nalezy uznaé rzeczywiste lub
potencjalne naruszenie przepisow z zakresu:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w ust. 1-16,
18) niedopetnienia obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty
wskazane w ust.2,
19) naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego na podstawie
ktérych dziata Zespot (nie dotyczy przepiséw wynikajacych z Kodeksu Pracy),
20) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych
w Szpitalu.
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
w Zespole jest pracownik upowazniony przez Dyrektora;
Zgtoszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia
nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos¢;
Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 dziata w sposob bezstronny i niezalezny;
W przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynika, ze wobec osoby o ktérej mowa w ust. 1,
istniejg watpliwosci co do bezstronnosci i niezaleznosci, po przyjeciu zgtoszenia wytgcza
sie z podejmowania dalszych dziatan. W takim przypadku Dyrektor Szpitala wyznacza
i pisemnie upowaznia odrebnym zarzadzeniem do podejmowania w danej sprawie
dziatan inng osobe.
Sygnalista
Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia, dokonuje go, kiedy istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe (dziatanie
w dobrej wierze);
W ztej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego, a takze ten, kto ma Swiadomosé¢, ze przekazywane
informacje sg nieprawdziwe;
Decyzje o nadanie statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen;
Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia
daje podstawy do przyjecia, ze zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze;
Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory wczesniej
otrzymat status sygnalisty dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

Sposdéb ochrony Sygnalisty
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Samodzielny Publiczny Zespét Opieki Zdrowotnej w Swidnicy zapewnia catkowita
poufnos¢ co do wszystkich informacji przekazanych w zgtoszeniu oraz ochrone przed
dziataniami odwetowymi oraz préby lub grozby zastosowania takich dziatan;

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ sSwiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci

na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywne] ocenie wynikdw pracy lub negatywne] opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Na Szpitalu spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatania, o ktdrych mowa w ust.
1i 2, nie jest dziataniem odwetowym;

Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub maja by¢ Swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze
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stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan

odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Szpital, odstgpienia od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5)  Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarn odwetowych, ma prawo do
odszkodowania;

6) Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia;

7)  Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Sposéb ochrony danych osobowych

1) Dane osobowe zgtaszajgcego, osdb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 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
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych);

2)  Samodzielny Publiczny Zespét Opieki Zdrowotnej w Swidnicy przechowuje dane
osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

3) Szpital uniemozliwia dostep do danych osobowych zgtaszajgcego, o0sdb
wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
podmiotom do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci zgtaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamosc¢ takich osdb;

4) Dane osobowe zgtaszajgcego, pozwalajagce na jego identyfikacje, podlegaja
ujawnieniu za jego wyrazng zgodg;

5)  Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie;

6) Szpital po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
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nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy;

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢
dopuszczone wyltgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora
Szpitala. Osoby Upowaznione sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywat tg prace.

Zasady zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamosci oséb
zaangazowanych

W przypadku ujawnienia tozsamosci zgtaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy, lub gdy ich tozsamo$é jest mozliwa do ustalenia, Samodzielny Publiczny
Zespot Opieki Zdrowotnej w Swidnicy zapewnia ponadprzecietne $rodki dotyczace
zachowania poufnosci. W szczegdlnosci Szpital zapewnia ochrone przed dziataniami
o charakterze dyskryminacyjnym lub odwetowym;

W przypadku zaistnienia dziatan niepozgdanych, osoba, ktérg spotkaty takie
dziatania, moze powiadomié Dyrektora o okolicznosciach i rodzaju dziatan, jakie ja
dotknety. Po otrzymaniu takiego powiadomienia powinno zosta¢ niezwtocznie
podjete dziatania majace na celu minimalizacje lub catkowite wyeliminowanie
dziatan niepozadanych, dostosowane do zaistniatej sytuacji.

Sposoéb odbierania zgtoszen

Zgtaszajgcy moze przekazac informacje o naruszeniu przepisow poprzez zgtoszenie
nieposiadajgce cech anonimowosci — zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji
zgtaszajgcego oraz przekazania jemu informacji zwrotnej;
Sposdb przyjmowania zgtoszen: skrzynka do korespondencji, znajdujgca sie
w wejsciu gtdwnym do szpitala;
Zgtoszenie powinno zawierac:
1) wskazanie, na czym polega zidentyfikowane naruszenie przepisow,
2) wyczerpujgce uzasadnienie zidentyfikowanego naruszenia przepisow,
3) jezeli to mozliwe — date naruszenia przepisow,
4) imie i nazwisko zgtaszajgcego, nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony oraz dane do kontaktu,
5) zgtaszajacy poinformowany jest o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania.

Dziatania podejmowane po otrzymaniu zgtoszenia

Dostep do kanatu zgtoszenia nieprawidtowosci (skrzynka korespondencyjna) ma
tylko osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, ktéra codziennie dokonuje
przegladu zawartosci skrzynki;
Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidfowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
wplywu:

1) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,
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2) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej status sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktdére toczy sie przed Komisja wyjasniajaca
powotang zarzgdzeniem Dyrektora, na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze;
Nadzor nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje sprawuje
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen;
Jesli w toku postepowania Komisji zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (tzn. eksperta z wtasciwej komorki organizacyjnej), Dyrektor Szpitala,
na wniosek Przewodniczgcego Komisji moze powotac takg osobe do udziatu w pracach
Komisji;
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej udziat w postepowaniu wyjasniajgcym
mogtby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci i niezaleznosci postepowania;
Postepowanie wewnetrzne trwa nie dfuzej niz 30 dni od dnia otrzymania zgfoszenia,
a w sprawach szczegélnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu
o kolejne 30 dni. W trakcie postepowania osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
podejmuje dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci. Dopuszczalna jest
komunikacja ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje niezbedne
do prawidtowego przeprowadzenia postepowania;
Z postepowania wewnetrznego sporzadzany jest raport, ktdry zawiera dokfadny opis
dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim naruszen przepiséw, dziatania podjete
przez odpowiednie osoby, wskazanie oséb zaangazowanych i ich role w ramach
zgtoszenia oraz ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w zgtoszeniu;
Raport z postepowania wyjasniajgcego przekazywany jest do Dyrektora Szpitala
niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych. Dyrektor dokonuje jego
analizy i wydaje stosowne decyzje w stosunku do zaangazowanych osoéb;
W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszone naruszenie przepisOw stanowi naruszenie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, Dyrektor zawiadamia o tym wiasciwe
organy bezposrednio lub za posrednictwem dedykowanej do tego komorki
organizacyjnej dziatajacej w strukturach Szpitala;
Zgtaszajacy jest informowany o wyniku postepowania wyjasniajgcego poprzez
przekazanie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.
Pozostate obowiazki

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen prowadzi Rejestr Zgtoszen;

Rejestr Zgtoszen obejmuje:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, niezbedne

do identyfikacji tych oséb,

4) dane do kontaktu ze zgtaszajgcym,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy.
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3) Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami;

4)  Dla skutecznego wdrozenia systemu zgtaszania rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepisow Szpital podejmuje stosowne dziatania zwigzane z edukacja
wewnetrzng oraz szkoleniami dedykowane do pracownikdw oraz o0sob
odpowiedzialnych za prowadzenie wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych.

Informacje o zawiadomieniach zewnetrznych

1)  Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego;

2)  Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.



