Zalgcznik
do zarzadzenia wewnetrznego Nr 31/2024Dyrektora
Szpitala Choréb Pluc im. Sw. Jézefa w Pilchowicach

Procedura zgtoszen wewnetrznych
okreslajgca zgtaszanie naruszen prawa/nieprawidtowosci, podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa

(sygnalistow)
§1

1. Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
ustanawia sie w Szpitalu Choréb Ptuc im. Sw. Jézefa w Pilchowicach procedure
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa/nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia

prawa (sygnalistéw).

2. Przez uzyte w Procedurze okre$lenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte
w art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie. Zakazuje sie ujawniania
tozsamosci zgtaszajacego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan
odwetowych wobec tych oséb, dziatan wymienionych w artykule 12 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
4. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja takze:
e 0soby pomagajgce dokonaé zgtoszenia,

* inne osoby powigzane ze zgtaszajacymi, ktére mogg doswiadczy¢
dziatain odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, takie jak

wspdtpracownicy lub krewni sygnalistow,

e osoby fizyczne, dla ktérych zgtaszajgcy pracuje lub ktére sg w inny

sposéb z nim powigzane w konteks$cie zwigzanym z praca.



§2

Zgtaszanie naruszen prawa/nieprawidtowosci bedacych dziataniem Ilub

zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejScie prawa

dotyczy nastepujacych obszaréow dziatalnosci Szpitala Choréb Ptuc im.

Sw. Jozefa w Pilchowicach:

zamowienia publiczne;

ochrona $rodowiska;

zdrowie publiczne;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych;
wydatkowanie srodkéw publicznych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;
korupcja;

ochrona radiologiczna.

§3

1. Procedure stosuje sie do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore

uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracag, w tym

do:

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje

0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;

osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym

na podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalno$é na wiasny rachunek

oraz osoby $wiadczacej prace pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby



prowadzace] dziatalnosé gospodarczg w zakresie, w jakim osoby
te wykonywaly zadania dla Szpitala Chorob Pluc im. Sw. Jézefa

w Pilchowicach;
e stazysty;
» wolontariusza;
e praktykanta.

2. Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury

(np. antymobbingowej, skargowej) przekazuje sie je wg wtasciwosci.
§4

1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:
e pisemnie na Karcie zgtoszenia stanowiacej zatgcznik do procedury

e mailowo na adres dedykowanej skrzynki mailowej:zgtoszenia@szpital-

pilchowice.pl z wykorzystaniem Karty zgtoszenia

o listownie na adres Szpitala z adnotacjg ,do rgk wiasnych Dyrektora
Szpitala Choréb Ptuc im. Sw. Jézefa w Pilchowicach”, a gdy naruszenie
dotyczy dziatarh Dyrektora - z adnotacjg ,do rgk wtasnych Zastepcy
Dyrektora ds. Pielegniarstwa”

¢ ustnie, ( osobiscie, telefonicznie ) do protokotu zgtoszenia, ktéry
zostanie sporzadzony z wykorzystaniem Karty zgtoszenia przez osobe
upowazniona przez Dyrektora Szpitala Choréb Pluc im. Sw. Jézefa

w Pilchowicach
2. Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane.
3. Zgtoszenie w szczegdblnosci powinno zawierag:

¢ dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy, date dokonania zgloszenia

e dane osobowe osoby/oséb, ktdrej zgtoszenie dotyczy



e opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowos$ci oraz ich daty

* wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub

standardow zgtoszenie dotyczy
e wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu

o wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych

Swiadkow

o wskazanie oséb, z ktérymi osoba dokonujaca zgtoszenia kontaktowata
sie w danej sprawie

e inne okoliczno$ci istotne dla sprawy.

§5

. Dyrektor Szpitala Choréb Pluc im. Sw. Jézefa w Pilchowicach; wyznaczy
osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen o0 naruszeniach

prawa/nieprawidtowosciach.

Do obowigzkéw osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen nalezy,

w szczegolnosci:

e przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie w trybie i na zasadach

art.25 ust. 1 pkt. 5 ustawy o ochronie sygnalistow
e informowanie i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j
o wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia

e wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informacji,

jesli powstajg watpliwosci do prawidiowego jej zakwalifikowania

e zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjna

i uprawnieniami wynikajacymi z obowigzujgcych przepiséw

e utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajaca oraz udzielanie jej

informaciji o podjetych dziataniach nastepczych



1.

2.

3.

prowadzenie rejestru zgtoszen wg zatgcznika do Procedury, w tym

dokonywania wpiséw w terminach okre$lonych ustawowo.
§ 6

Rejestr zgloszenn wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny
z zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania
do zachowania poufnosci tozsamosci Zgtaszajagcego oraz oséb

zwigzanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

numer zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

niezbedne do identyfikacji tych oséb;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakoniczenia sprawy.
Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:
Dyrektorowi;
pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Dyrektora

innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
Zaangazowanym W proces merytorycznego wyjasniania sprawy
z zakresu naruszen — ale wytacznie w zakresie spraw, w ktérych brali
udziat (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za

zgodg Dyrektora)

organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.



4.

4. Dane osobowe w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje sie

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§7

. Dyrektor Szpitala Choréb Pluc im. Sw. Jézefa w Pilchowicach w zaleznosci
od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie naruszenia dotyczy,

powotuje bez zbednej zwitoki Komisje Wyjasniajaca.

Czionkowie Komisji prowadza postepowanie na podstawie upowaznien.
Czionkiem Komisji nie moze by¢:
Zgtaszajacy przekazujgcey informacje bedgce przedmiotem wyjasniania
osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

osoba bedaca bezposrednim podwitadnym lub przetozonym osoby

ktorej dotyczy zgtoszenie

osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

(w rozumieniu przepisow kodeksu karnego)

osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych
prawidtowo$¢é bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba

wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy tego typu)

osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie

Komisji Wyjasniajgcej maja prawo do:

dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do

wyjasnienia sprawy

uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdinych komoérek

organizacyjnych



¢ uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw

i zleceniobiorcéw jednostki

s dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki
[z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO]

¢ dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatno$ci i RODO]

e dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub

przeszukania i zabezpieczenia dowodow
o korzystania z pomocy inspektora ochrony danych

¢ konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych

ze zgtaszajgcym.

5. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania

[2

wyjasniajgcego stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistbw oraz dotyczace kontroli wewnetrznej

w jednostce.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja
sporzadza raport koncowy, ktéry przedktada Dyrektorowi. Raport ten zawiera
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki nieprawidiowosci oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

Wraz z raportem koncowym Komisja zatgcza propozycje dalszych dziatan,

ktérymi w szczegélnosci moga byé:

e zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku

niepotwierdzenia sie zgtoszenia)
s przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi

e upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.



e zmiany lub rotacje na stanowiskach
e whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym
e zmiany w wewnetrznych procedurach

e podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,

naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania
o zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego

e zlozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych
o ziozenie zawiadomienia do UOKIK

e zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia

przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodow)

¢ poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego

zgromadzenia dowodéw).
§8

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie

z rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RODO) i dyrektywg (UE) 2016/680.
Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

2. Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

3. Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych

stanowi zatgcznik Procedury.

4. Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgtoszeniu bezpos$rednim,
lub przestana pocztg tradycyjng - w przypadku zgtoszenia pisemnego
przestanego poczta, oraz doreczana osobom, ktérych dane uzyskane zostaty

od osoby zgtaszajace;j.



§9

1. Procedura przyjeta zostata w trybie art. 24 ustawy o ochronie

sygnalistow.
2. Procedura udostepniona jest wszystkim pracownikom Szpitala Choréb
Pluc im. Sw. Jozefa w Pilchowicach, ktérej przestrzeganie stanowi
ich obowigzek.
§10

Sygnalista ma mozliwos¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw Ilub jednostek organizacyjnych

Unii Europejskiej.

ek Zawodowy Pracownilow /

Lwigz
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Wykaz zatacznikoéw do Procedury:

1.Karta zgloszenia

2. Klauzula informacyjna dot. zgtoszen naruszeh prawa
3. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych

4. Potwierdzenie zgtoszenia

5. Formularz zgtoszenia dziaftan odwetowych



Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgtoszenia:

Imie i Nazwisko Zgtaszajgcego:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komérka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie

dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdtowo okoliczno$ci oraz sposéb
‘w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia,
wskazania czasu i miejsca ,wskazanie potencjalnych swiadkéw (w tym oséb z ktorymi

dokonujacy zgtoszenia kontaktowat sie w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:

Wskazanie dowoddw istotnych dla sprawy:




Charakter nieprawidlowosci: podaé obszar naruszenia z Procedury Zgloszen
Wewnetrznych § 2 opisujac nieprawidtowo$é* zakres| wiasciwe:

¢ niedopetnienie obowigzkdw

¢ naduzycie uprawnien

e naruszenie przepisow ( wskazaé )

e inne jakie?

I
| Potencjalni $wiadkowie nieprawidtowosci: Imie i Nazwisko $wiadka, stanowisko,

miejsce pracy /komérka organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujgcego zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiagniecia korzysci,

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji zarzuty
sg prawdziwe,

3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie
znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4. Znana jest mi Procedura Zgtoszen Wewnetrznych (Regulamin ).

Zapoznatam/em/ sie:
Data i podpis zgtaszajacego




Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna dot. zgtoszen naruszen prawa

Realizujgc obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13
i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szpitala Choréb
Pluc im. Sw. Jozefa w Pilchowicach . Dane kontaktowe: ul. Dworcowa 31,

44 — 145 Pilchowice , tel. 32/3319903, e — mail szpital@szpital-pilchowice.pl

2. Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
Pana Dawida Kaszuba, z ktorym mozna sie kontaktowaé, w kazdej sprawie
dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez poczte elektroniczna
ido@szpital-pilchowice.pl, lub korespondencyjnie na adres Szpitala.

3. Dane osobowe w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
administratorze, bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c i e
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach
zwigzanych ze zgtoszeniami naruszen prawa/ nieprawidtowosci, podejmowania
dziatan oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Dyrektywa 2019/1937 ).

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana
dane osobowe moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych osobowych. Odbiorcami tymi moga by¢é podmioty
upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych
na podstawie i w granicach przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 3 celéw przetwarzania, w tym
w zwiazku z mozliwoscig dochodzenia roszczen.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu: prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych.

7. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa UODO.

8. Pani/Pana dane nie bedg poddane procesom zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

9. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych
do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
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Zalgceznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA
PRAWA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa/nieprawidtowosci

data, czytelny podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgloszenia

Do wiadomosci: Dyrektor Szpital Choréb Ptuc im. Sw. J6zefa w Pilchowicach




Zalagcznik nr 5 do Procedury zgtoszer wewnetrznych

Formularz zgtoszenia dziatan odwetowych

(numer telefonu)

Formularz zgtoszenia dziatan odwetowych
1. Opis okolicznosci

a) Prosze wskazac¢, w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa
wystapity wobec Pani/Pana dziatania odwetowe:

b) Kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce (prosze poda¢ przyblizonag
date/okres)

Prosze wskazaé¢ pracownika/ pracownikdw (imie i nazwisko, stanowisko),
ktéry/ktorzy wedtug Pani/Pana dopus$cit/dopuscili sie wobec Pani/Pana
dziatan odwetowych lub przyczynit/przyczynili sie do ich wystgpienia:

¢) Prosze wskazac zachowania, ktére wobec Pana/Pani miaty miejsce:

Lp. Forma dziatan odwetowych Wybraé wilasciwe
1. | Zawieszenie, przymusowy urlop bezpfatny
2. | Degradacja, brak awansu

3. | Przekazanie obowigzkoéw, zmiana miejsca
pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana
godzin pracy

4. | Wstrzymanie szkolen

5. | Nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw
lub negatywna opinia o pracy

6. [ Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej




Zatacznik nr 5 do Procedury zgtoszenh wewnetrznych

7. | Dziatania noszace znamiona mobbingu,
molestowania lub zastraszania

8. | Dziatania noszgce znamiona dyskryminaciji
lub nierébwnego traktowania

9. | Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w
wypadku gdy miata Pani/Pan uzasadnione
oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu
zaoferowane state zatrudnienie.
Nieprzedtuzenie umowy terminowej albo
rozwigzanie umowy zawartej na czas
nieokreslony

10. | Naruszenie doébr osobistych, w tym dobrego
imienia, w szczegdlnosci w mediach
spotecznosciowych

11.0InNe e
12.1'INNE ... cimm . sdicisas s e eee e e SR oo o i
13,1 INNE . e

d) Prosze mozliwie doktadnie opisa¢ niewtasciwe zachowania, ktorych
dopuscit/dopuscili sie lub do wystapienia ktorych przyczynit/przyczynili
sie wskazany/wskazani przez Pana/Panig pracownik/pracownicy:

e) Prosze wskazaé¢ osobe/osoby (imie i nazwisko, stanowisko), ktory/ktore
mogg potwierdzi¢ wystgpienie opisanych przez Pania/Pana zachowar:




