Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21

Prezesa Zarzadu Szpitala §w. Leona sp. z o.0.
z dnia 19.09.2024r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Okreslajacy procedury zglaszania naruszen/nieprawidlowosci, podejmowania dzialan

naste¢pezych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

§1

Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgloszenia naruszen/nieprawidtowosci,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia
prawa (sygnalistow) w Szpitalu $w. Leona sp. z 0.0. z siedzibag w Opatowie.

§2
Ilekro¢ mowa jest w Regulaminie o:

1) Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Szpitala $w. Leona sp. z 0.0.
z siedzibg w Opatowie;

2) Szpitalu — nalezy przez to rozumieé¢ Szpital $w. Leona Sp. z 0.0. z siedzibg
w Opatowie;

3) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce
W celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu wewnetrznym  oraz
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie

Wwyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

4) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie nieuzasadnione oceng pracy, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie;

5) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

6) komisji wyjasniajacej - nalezy przez to rozumieé wyznaczong w Szpitalu komisje
wiasciwg merytorycznie do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych zgloszenie lub
innych dziatan, takich jak, w szczegdlnosci przekazanie zawiadomienia do wlasciwych
organow;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zgtaszajacemu w zgloszeniu wewnetrznym;




9) osobie powigzanej ze zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

10) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);

11) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1563) zatrudnionego w Szpitalu;

12) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa.

13) Zgloszeniu zewnetrznym -nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

14)Kanale zgloszenia-rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonania zgtoszenia

15) Osoba zglaszajgca- rozumie si¢ prze to osob¢ dokonujgca zgloszenia nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych.

16) Sygnalista-rozumie sie przez to osob¢ dokonujgca zgtoszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych, ktorej przyznano status sygnalisty.

§3
Zgloszenia naruszenia prawa/ nieprawidiowosci, na podstawie informacji uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg mogg dokonac:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji;

3) pracownik tymczasowy;

4) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

7) stazysta,
8) wolontariusz;
9) praktykant;

10) inne osoby uwzglednione w przepisach szczegétowych.




§4
. Zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem

niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujacych
obszarow dziatalnosci Szpitala:

e korupcja;

e zamowienia publiczne;

e zdrowie publiczne;

e ochrona konsumenta;

* ochrona prywatno$ci i danych osobowych;

* bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
e wydatkowanie srodk6w publicznych;

® naruszenie praw pracowniczych;

e inne ujete w przepisach szczegdlowych.

2. Zgloszefn nie nalezy dokonywaé w zwiazku z informacjami objetymi tajemnica

zawodowa zawodéw medycznych oraz innych wskazanych w przepisach
szczegotowych.

. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie w dobrej wierze. Swiadome sktadanie
nieprawdziwych zgloszen podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W
stosunku do $wiadczacego prace, ushugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspOtpracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia,
w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde¢ nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla Sygnalistow.

S. Za zgloszenie nieprawidlowosci nie przystuguje zadne wynagrodzenie.




§5
Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania
dziatan nastepczych, wiaczajac w to dalsza komunikacje z sygnalista jest koordynator
ds. nieprawidtowosci. Zgloszenia dokonuje si¢ w sekretariacie szpitala w godzinach
pracy sekretariatu tj.7:00-15:00.

. Upowaznienie dla koordynatora ds. nieprawidlowoéci nadaje Prezes w formie
pisemnej, a jego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. W razie
nieobecnosci koordynatora ds. nieprawidtowosci trwajacej dluzej niz 7 dni Prezes
Zarzadu nadaje wyznaczonej przez niego osobie upowaznienie do zastgpowania
koordynatora ds. nieprawidtowosci w formie pisemnej o tresci analogicznej jak dla
koordynatora.

W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze
dotyczy¢ koordynatora ds. nieprawidtowosci, zgloszenia dokonuje si¢ do Prezesa.

Osoba przyjmujaca zgloszenie zabezpiecza je przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych.
Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac:

e pisemnie na Karcie zgtoszenia nieprawidtowosci stanowiacej zatacznik nr 2
do regulaminu (do pobrania ze strony internetowej www.szpitalopatow.pl) -
ztozenie osobiste u koordynatora ds. nieprawidtowosci

e listownie z adnotacja: ,,do rgk wiasnych koordynatora ds. nieprawidtowosci,
a gdy naruszenie dotyczy dziatan koordynatora ds. nieprawidtowosci —
z adnotacja ,,do rak wlasnych Prezesa Szpitala $w. Leona sp. z 0.0.” na adres:
Szpital $w. Leona sp. z 0.0., ul. Szpitalna 4, 27-500 Opatow.

e poczty elektroniczng na adres: sygnalista@szpitalopatow.pl .

Koordynator ds. nieprawidtowosci, a W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
koordynatora ds. nieprawidtowosci Prezes potwierdza przyjecie zgtoszenia w sposob
adekwatny do jego ztozenia w terminie 7 dni od dnia jego ztozenia.

Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.
Zgloszenie w szczegolnosci powinno zawierac:

o dane osobowe zglaszajacego: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgtoszenia oraz dane do kontaktu;

e dane osobowe osoby/osob, ktorej zgtoszenie dotyczy;
e szczegbltowy opis nieprawidtowoscei;

e datg wystapienia nieprawidtowosci lub zdarzenia, ktore do niej doprowadzito albo
moze doprowadzi¢;

e wskazanie sposobu, w jaki zglaszajacy uzyskat informacje o naruszeniu;
e wskazanie 0os6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

e wskazanie 0s6b, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej
sprawie;

e informacje o posiadanych lub znanych dokumentach, ktore mogg potwierdzi¢
wystepowanie nieprawidtowosci;

e inne okolicznosci istotne dla sprawy.



9. Osoba przyjmujgca zgloszenie wprowadza informacj¢ o zawiadomieniu do Rejestru
Zgloszen, prowadzonego w formie papierowej i elektronicznej, ktorego wzér stanowi
zalgcznik nr 3 do regulaminu.

10. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze.

§6
1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa podlega weryfikacji pod katem wstepne;

zasadnosci zgloszenia. Weryfikacji dokonuje Koordynator ds. nieprawidtowosci
w porozumieniu z Prawnikiem Spotki.

2. Dziatan nastgpczych nie rozpoczyna si¢ w przypadku, gdy zgloszenie jest:
a) anonimowe;
b) w oczywisty sposéb bezzasadne;
¢) inne niz wskazane w § 4 niniejszego Regulaminu;
d) nie stanowi naruszenia;
e) okolicznosci sprawy wskazujg na dziatanie sygnalisty w ztej wierze;

f) przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie post¢powania
z uwagi na niewystarczajacy zakres przekazanych informacji, a sygnalista
odmoéwit ztozenia dodatkowych wyjasnien.

3. Informacja o niepodejmowaniu dalszych dziatan wraz z uzasadnieniem
przekazywana jest zglaszajgcemu w terminie 14 dni od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

4. Jesli w wyniku weryfikacji ustalono, ze zgloszenie naruszenia prawa spetnia
wymogi niniejszej procedury pracodawca powoluje komisje wyjasniajaca
kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgloszenia wewnetrznego.

5. Czlonkowie komisji wyjasniajacej prowadzg postepowanie na podstawie
upowaznien. Wzdr upowaznienia stanowi zatgeznik nr 4 do regulaminu.

6. Czlonkiem komisji wyjasniajacej nie moze by¢:
a) sygnalista;
b) osoba, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

c) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

7. Czlonkowie komisji wyjasniajgcej przy realizowaniu zadan zobowigzani sg w
szczegolnosci do:

a) zachowania nalezytej starannosci i bezstronnodci przy dokonywaniu
weryfikacji zgtoszen i prowadzeniu dziatan nastepczych;

b) terminowego podejmowania dziatan;

¢) zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz innych o0s6b uczestniczacych w  weryfikacji
zgloszenia.




8. Pracownicy Szpitala $w. Leona sp. z o0.0. s3 zobowigzani udzieli¢
W Wwyznaczonym przez komisj¢ czasie wyjasnie w sprawach dotyczacych
postepowania wyjasniajgcego.

9. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji maja
prawo do:

e dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

e uzyskiwania informacji od kierownikéw  poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

e uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow
i zleceniobiorcéw jednostki;

e dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonow jednostki
(z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO);

e dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci i RODO);

o dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalne; lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

e korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

e konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze
zglaszajacym.

10. 7 ustaled poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja
sporzadza raport koncowy, podpisany przez wszystkich cztonkow komisji, ktory
przedktada Prezesowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidlowosci oraz
osoby za nie odpowiedzialne.

11.  Pracodawca dokonuje analizy protokotu, a w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa moze zdecydowa¢ w szczegdlnoscei o:

e zamknicciu procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

e zobowigzaniu Kierownikéw/Koordynatorow komoérek organizacyjnych do
podjecia okreslonych dziatan naprawczych, ktorych celem bedzie zapobieganie
podobnym naruszeniom w przysztosci;

e zastosowaniu wobec osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, srodkéw prawnych
przewidzianych w przepisach prawa;

e skierowaniu sprawy na droge postgpowania sadowego, jezeli naruszenie prawa
spowodowato straty finansowe;

e zawiadomieniu o naruszeniu prawa odpowiednich organéw panstwowych,
badz samorzagdowych, w tym skierowac zawiadomienie o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa.




12. Sygnalista informowany jest przez koordynatora ds. naruszen o wynikach dziatan
w terminie do 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego.

§7

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia wewnetrznego, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje bedace przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Status sygnalisty uzyskuje kazda osoba zglaszajaca, z wylgczeniem oséb zglaszajacych
w przypadku ktorych wstgpna analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia iz
zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary) .

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych oraz préb lub
grozb zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, osoby
pomagajacej dokonaé zgtoszenia oraz innych 0séb powiazanych ze zglaszajacym.

Niedopuszczalne w stosunku do Sygnalisty jest podejmowanie dziatan odwetowych
polegajacych w szczegdlnoscei na:

1)  odmowie nawigzania stosunku pracy;
2)  wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3)  niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o pracg 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)  pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zZwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczef;

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) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminacji;




3

1.

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu Iub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja 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 lub 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
szczegbdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

Podejmowanie jakichkolwiek z w/w dziatan jest niedopuszczalne i bedzie traktowane
jako naruszenie niniejszego regulaminu..

Kazdy przypadek dzialah odwetowych zglasza si¢ koordynatorowi ds.
nieprawidtowosci.

Osoba, ktéra stosuje w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem dziatania odwetowe
wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z
sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci, albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

§8

Dane osobowe zglaszajacego oraz innych osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia
prawa s3 poufne. Dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Sygnalista, podajac swoje dane osobowe, wyraza zgodg na przetwarzanie tych danych
przez Prezesa, jako reprezentujgcego administratora danych, w celu niezbgdnym do
prawidtowej weryfikacji zgloszenia.

Kto ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub
osoby powiazanej z sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.



§9

Zglaszajagcy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Organami wiasciwymi do przyjmowania zgloszef zewnetrznych sa naczelne i
centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej
oraz inne organy panstwowe, wojt, burmistrz, prezydent, starosta, marszatek oraz
regionalne izby obrachunkowe,

. Zaleca si¢ w pierwszej kolejnosci dokonywaé zgloszen wewnetrznych przez
przyjety kanal zgloszen i podjecie proby wewnetrznego zweryfikowania i
rozwigzania ewentualnych naruszen w Szpitalu.

§10

Kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnych Szpltala sw. Leona sp. z o.0.
zobow1qzan1 sg do zapoznania wszystkich podlegtych im pracownikéw z trescia
niniejszego Regulaminu przed dopuszczeniem do pracy (wzér oswiadczenia
stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu).

Wszyscy pracownicy Szpitala $w. Leona sp. z 0.0. zobowigzani sg do
przestrzegania niniejszego regulaminu.

Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Ogtoszenie Regulaminu dla pracownikéw Szpitala nastapi poprzez przestanie
dokumentu drogg elektroniczna oraz wywieszenie na tablicy ogloszen.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majq
przepisy ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024, poz. 928).

Prezes Za’w&%qdu
Jakub Giiowskt
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