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Procedura opracowana na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928, dalej: ustawa o ochronie sygnalistow).

§1.

Definicje

Illekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1) Szpitalu — rozumie si¢ przez to SPZOZ Szpital Powiatowy w Ketrzynie,

2) Dyrektorze Szpitala — rozumie si¢ przez to Kierownika SPZOZ Szpitala Powiatowego w
Ketrzynie,

3) Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamodwien publicznych,

¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w lit. a)-p) powyzej,

4) Informacji o Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Szpitalu, w ktorym to Szpitalu Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywatl kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) Koordynatorze ds. zgloszen naruszen prawa — rozumie si¢ przez to osobg
odpowiedzialng za proces przyjgcia, ewidencji 1 rozpatrzenia zgloszen naruszen prawa w
ramach Wstepne] analizy Zgloszenia i Postgpowania wyjasniajacego na zasadach
okreslonych w Procedurze,

6) SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
Informacje¢ o Naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym osoby
wskazane w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistéw, a w szczegdlnosci:
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a) pracownika,
b) pracownika tymczasowego,
c) osobe swiadczaca pracge na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
d) przedsiebiorce,
e) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,
f) osobg s$wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,
g) stazyste
h) wolontariusza,
1) praktykanta,
— przy czym Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, w przypadku Zgtoszenia
Informacji o Naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwiazanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu,

7) Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy w Szpitalu na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug na rzecz
Szpitala lub pelnienia funkcji w Szpitalu lub na rzecz Szpitala, w ramach ktérych
uzyskano Informacje o Naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan
odwetowych,

8) Kanale zgloszeniowym — rozumie si¢ przez to wyszczegdlnione w Procedurze techniczne
1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce Sygnaliscie dokonanie Zgtoszenia,

9) Zgloszeniu wewnetrznym lub Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne
przekazanie Szpitalowi przez Sygnaliste Informacji o Naruszeniu prawa przy uzyciu
Kanatu zgloszeniowego,

10) Wstepnej analizie Zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacj¢ tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku Postgpowania wyjasniajacego,

11) Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone przez
Komisje wyjasniajacg w zwiazku z dokonanym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w
Procedurze,

12) Komisji wyjasniajacej ds. zgloszen naruszen prawa — rozumie si¢ przez to wewngtrzng
komisje powotana kazdorazowo na wniosek Koordynatora ds. zgtoszen naruszen prawa,
celem kompleksowego wyjasnienia w toku Postepowania wyjasniajacego okolicznosci
wskazanych w Zgloszeniu,

13) Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez Szpital w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem Zgloszenia,

14) Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazywang Sygnaliscie informacje¢ na
temat planowanych lub podjetych Dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan,

15) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.
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§2.

Postanowienia wstepne

. Procedura okresla tryb przyjmowania Zgloszen wewnetrznych dotyczgcych Informacji o
Naruszeniach prawa w Szpitalu, a takze okresla zasady podejmowania Dziatan nastepczych w
zwigzku z tymi zgtoszeniami.

. Celem Procedury jest:

a) umozliwienie prowadzenia dziatalnosci statutowej Szpitala w sposob uwzgledniajacy
interesy pracownikow i1 wspotpracownikéw Szpitala oraz poprawiajacy ich wzajemne, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zapobiegania i zwalczania wystgpowaniu w Szpitalu
naruszen prawa, zardwno wewnatrz Szpitala jak 1 w sferze dziatan zewnetrznych Szpitala,

b) uksztattowanie efektywnego systemu informowania o Naruszeniach prawa wystepujacych
w Szpitalu, poprzez stworzenie bezpiecznych Kanatow zgltoszeniowych,

c) wprowadzenie organdéw 1 procedur zapewniajgcych pelne, rzetelne i niezalezne
rozpatrywanie Zgloszen w sposob zapewniajacy Sygnaliscie ochrone przed Dziataniami
odwetowymi, represyjnymi, dyskryminacyjnymi lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

. Procedura ustanawia w Szpitalu zasady podejmowania czynnosci przez Koordynatora ds.
zgloszen naruszen prawa, Komisj¢ wyjasniajaca ds. zgloszen naruszen prawa oraz Dyrektora
Szpitala, majgce na celu wlasciwe rozpatrzenie, wyjasnienie i zaewidencjonowanie
zglaszanych przez Sygnalistow Informacji o Naruszeniach prawa oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za wystgpienie tych naruszen, celem umozliwienia wyciagnigcia wobec niej
wlasciwych konsekwencji.

. Procedura okresla procedure zglaszania i rozpatrywania naruszen prawa. Pozostate kwestie,
ktore nie stanowig naruszef prawa, a dotyczace problemow zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Szpitala lub wykonywang w Szpitalu praca, nalezy rozwiazywaé przy
wykorzystaniu istnigjacych instrumentéw ustanowionych w Kodeksie Pracy lub w odrebnych
regulacjach wewnetrznych Szpitala.

§ 3.
Tryb dokonywania Zgloszen wewnetrznych

. Zgtoszenia wewnetrznego moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata Informacje
o Naruszeniu prawa w Szpitalu w kontekscie zwigzanym z pracg. Zgloszenie naruszen prawa
moze zosta¢ dokonane za posrednictwem nastgpujacych Kanaléw zgltoszeniowych:

a) pisemnie, przy uzyciu dedykowanego adresu e-mail:

Wojciech.glabas@szpital-ketrzyn.pl

b) pisemnie, w zaklejonej nieprzezroczystej kopercie, zaadresowanej 1 wystanej na adres:
Szpital Powiatowy w Ketrzynie, ul. M. C. Skfodowskiej 2, 11-400 Ketrzyn z
dopiskiem ,,do rgk wlasnych Koordynatora ds. zgtoszen naruszen prawa”,

c) ustnie, przy uzyciu dedykowanego numeru telefonu: 506-167-978

d) ustnie, podezas spotkania Sygnalisty z Koordynatorem ds. zgtoszen naruszen prawa, tj.
spotkania, o ktorym mowa w ust. 5 ponizej.

. Wylaczny dostep do Kanatow zgloszeniowych, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, w zakresie,
w jakim shuiza one Zglaszaniu Naruszen prawa, posiada Koordynator ds. naruszen prawa lub
osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 21 3 Procedury.

. Szpital nie dopuszcza anonimowego zglaszania naruszen prawa. Zgloszenie anonimowe
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
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4. Zgloszenia ustne dokumentowane sg przez Koordynatora ds. zgloszen naruszen prawa w
nastepujacy sposob:

a)

b)

w przypadku zgloszenia ustnego dokonanego za posrednictwem nagrywanej linii
telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej, zgloszenie to
jest dokumentowane za zgodg Sygnalisty w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajacego jej wyszukanie, lub w formie kompletnej i dokladnej transkrypcji
roZmowy,

w przypadku zgloszenia ustnego dokonanego za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej, zgloszenie to
jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej
przebieg,

— przy czym w przypadku udokumentowania zgloszenia ustnego w formie kompletnej i
doktadnej transkrypcji nagrywanej rozmowy oraz w przypadku udokumentowania
zgloszenia w formie protokotu odtwarzajgcego dokladny jej przebieg nienagrywane;j
rozmowy, Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy lub protokohu rozmowy przez ich podpisanie.

5. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania z Koordynatorem ds. zgloszen naruszen prawa, zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

a)
b)

nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Koordynatora ds. naruszen prawa — przy czym w przypadku sporzadzenia takiego
protokotu, Sygnalista moze dokonac jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
przez jego podpisanie.

6. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujgce elementy 1 informacje:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),
k)

D

imie¢ i nazwisko Sygnalisty,
dane kontaktowe Sygnalisty tj.:

— adres korespondencyjny,

— adres poczty elektronicznej,
date lub przyblizona date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa,
date i miejsce pozyskania przez Sygnaliste Informacji o Naruszeniu prawa,
peten opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia Naruszenia
prawa,
opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego
Naruszenia prawa,
wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze Informacja o
Naruszeniu prawa jest prawdziwa,
wskazanie osoby badz osob, ktorych dotyczy zglaszane Naruszenie prawa, tj. osoby lub
0sdb, ktore si¢ tego naruszenia dopuscity,
wskazanie ewentualnych swiadkow Naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodow i Informacji o Naruszeniu prawa, ktérymi dysponuje
badz o ktérych ma wiedze Sygnalista, a ktore moga okazaé si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania Zgtoszenia,
wskazanie adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ SygnaliScie potwierdzenie
przyjecia zgloszenia,
wskazanie adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ SygnaliScie Informacje
Zwrotng,
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m) dat¢ sporzadzenia Zgloszenia,

n) podpis Sygnalisty.
Wzor Zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.
Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa, ma prawo wystapi¢ do Sygnalisty z wnioskiem o
uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu.

§ 4.

Wstepna analiza Zgloszenia

. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i1 rozpatrywanie Zgloszen w Szpitalu jest
Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponizej.

. W przypadku nieobecnosci Koordynatora ds. zgloszen naruszen prawa, za przyjmowanie i
rozpatrywanie Zgloszen odpowiedzialna jest inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Szpitala.

. Osoby wskazane w ust. 1 i 2 powyzej zostaja wylaczone z uczestnictwa w procedurze
przyjmowania i rozpatrywania Zgloszenia, a Dyrektor Szpitala wyznacza inng bezstronna
osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszenia. Wylgczenie, o ktérym
mowa powyzej nastgpuje w przypadku gdy zachodza uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci danych oséb, a w szczegdlnosci:

a) Zgloszenie dotyczy tych osdb,

b) Zgtoszenie dotyczy bezposredniego przetozonego tych osdb,

c) z tresci Zgloszenia wynika, ze osoby sa lub moga by¢ osobami, ktére dopuscity sie
naruszenia prawa bedgcego przedmiotem Zgloszenia.

. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa lub osoba, o ktérej mowa w ust. 2 i 3 powyzej,
przyjmuje 1 weryfikuje Zgloszenie, podejmuje Dziatania nastepcze, jak réwniez przetwarza
dane osobowe osdéb, o ktérych mowa w ust. 9 lit. b)-d) ponizej, w oparciu o pisemne
upowaznienie Dyrektora Szpitala.

. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa lub osoba, o ktérej mowa w ust. 2 i 3 powyzej,
potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od
wplywu Zgloszenia kazdorazowo informuje Dyrektora Szpitala lub Zastepce Dyrektora
Szpitala ds. lecznictwa jesli Zgloszenie dotyczy Dyrektora Szpitala, o wplywie Zgltoszenia i
wszczgciu Postepowania wyjasniajgcego.

. Osoby o ktorych mowa w ust 1-3 powyzej oraz Dyrektor Szpitala i Zastepca Dyrektora ds.
lecznictwa zobowiazane sa do zachowania poufnosci informacji zwigzanych przyjmowaniem,
ewidencjg 1 rozpatrywaniem zgloszen w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia.

. Bezposredni nadzor nad Koordynatorem ds. zgloszen naruszen prawa 1 osobami
wyznaczonymi w trybie opisanym w ust. 2 i 3 powyzej sprawuje Dyrektor Szpitala.

. Wstepna analiza Zgloszenia przeprowadzania jest z zachowaniem nalezytej starannosci, przy
zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty, jak rdwniez przy zachowaniu poufnosci
informacji zwigzanych ze Zgloszeniem. Oznacza to, ze wszelka dokumentacja, przetwarzanie
danych w zwigzku ze Zgloszeniem oraz sposob wykonywania poszczegdlnych czynnodci w
ramach Wstepnej analizy Zgloszenia, powinny by¢ przechowywane i wykonywane w taki
sposob, by:

a) uniemozliwi¢ nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgloszeniem,

b) zapewni¢ ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty i uniemozliwi¢ bezposrednig ani
posrednig identyfikacje jego tozsamosci,
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c) zapewni¢ ochrong poufnosci osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie i uniemozliwié
bezposrednig ani posrednig identyfikacje jej tozsamosci,

d) zapewni¢ ochrong poufnosci osoby trzeciej wskazanej w Zgltoszeniu i uniemozliwié
bezposrednig ani posrednia identyfikacje jej tozsamosci.

10. Obowigzek zachowania tajemnicy i poufnosci, w o ktérym mowa w ust. 9 powyzej
obowigzuje réwniez po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego praca byta wykonywana przez osob¢ upowazniong do przyjmowania i weryfikacji
zgloszen.

§5.

Dzialania nastepcze

1. W przypadku zakwalifikowania Zgloszenia do dalszej weryfikacji na skutek przeprowadzenia
Wstepnej analizy Zgtoszenia, Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa lub osoba, o ktorej
mowa w § 4 ust. 2 i 3 Procedury, wszczyna Postepowanie wyjasniajace.

2. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa lub osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 i 3 Procedury,
po dokonaniu Wstepnej analizy Zgloszenia, moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego, w sytuacji gdy:

a) Zgloszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe,

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia Postepowania
wyjasniajacego,

c) Zgloszenie danego naruszenia prawa miato miejsce juz wczesniej przez tego samego
lub innego Sygnaliste, o ile w drugim Zgloszeniu nie zawarto nowych istotnych
informacji na temat tego naruszenia,

— przy czym informacja o odstgpieniu od przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego
przekazywana jest niezwlocznie Sygnaliscie, wraz z uzasadnieniem.

3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzi Komisja wyjasniajgca ds. zgloszen naruszen prawa.

4. W skfad Komisji wyjasniajacej ds. zgloszen naruszen prawa wchodzi Koordynator ds.
zgloszen naruszen prawa, ktory petni funkcj¢ Przewodniczacego tej Komisji oraz co najmniej
dwoch czlonkoéw. Propozycje dotyczaca osob pelnigcych funkcje czlonkéw Komisji
wyjasniajacej ds. zgloszen naruszen prawa, Koordynator ds. zgtoszen naruszen prawa zglasza
na pismie Dyrektorowi Szpitala, po wyrazaniu przez te osoby pisemnej zgody na pelnienie
funkcji cztonkow tej Komisji. Osoby te stajg sie cztonkami Komisji wyjasniajgcej ds. zgtoszen
naruszen prawa po pisemnym zatwierdzeniu przez Dyrektora Szpitala propozycji sktadu
osobowego Komisji i po udzieleniu im pisemnego upowaznienia do rozpatrywania Zgloszenia
w ramach Postepowania Wyjasniajacego, do przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych
mowa w § 4 ust. 9 lit. b)-d) Procedury i do podejmowania Dziatan nastgpczych.

5. Do cztonkéw Komisji wyjasniajacej ds. zgtoszen naruszen prawa stosuje si¢ odpowiednio § 4
ust. 2 i 3 Procedury.

6. Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest z zachowaniem nalezytej starannosci, a § 4 ust. 9-
10 Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

7. Rozpatrzenie Zgloszenia w ramach Postgpowania wyjasniajacego nastepuje bez zbednej
zwloki, jednak w okresie nie dtuzszym niz 3 miesiace od dnia potwierdzenia SygnaliScie
przyjecia zgloszenia wewnetrznego, tj. potwierdzenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 5 Procedury.

8. W ramach Postepowania wyjasniajacego, Komisja wyjasniajaca ds. zgloszen naruszen prawa
moze wezwac Sygnaliste oraz osoby wskazane w Zgloszeniu do zlozenia wyjasnien na pismie
badz ustnie, jak rowniez do przedlozenia dokumentow, w terminie wskazanym w wezwaniu.

9. Wezwanie do zlozenia wyjasnien, o ktérym mowa w ust. 8§ powyzej ma charakter polecenia
shuzbowego, a niezlozenie wyjasnien we wskazanym przez Komisje wyjasniajgcg ds. zgtoszen
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naruszen prawa terminie moze zosta¢ usprawiedliwione wylacznie niezdolnoscig do pracy we
wskazanym w wezwaniu terminie, urlopem przypadajacym w tym terminie, badz kolizjg z
terminem wykonania innego polecenia stuzbowego, tj. zaplanowana podréz stuzbowa. W
takim przypadku Komisja wyjasniajgca ds. zgloszen naruszen prawa wyznacza osobie, ktdrej
dotyczy Zgloszenie kolejny termin na ztozenie wyjasnien.

10. W ramach postgpowania wyjasniajagcego, Komisja wyjasniajaca ds. zgloszen naruszen

11.

12,

prawa moze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych Szpitala lub podmiotu zewngtrznego $wiadczgcego profesjonalne ushugi z
danej dziedziny, o ile wiedza i doswiadczenia tych podmiotéw sa niezbgdne do wyjasnienia
wszystkich okoliczno$ci naruszenia prawa zawartego w Zgloszeniu.

Z przeprowadzonego Postepowania wyjasniajacego Komisja wyjasniajaca ds. zgloszen
naruszen prawa sporzadza raport dla Dyrektora Szpitala zawierajacy w szczegdlnosci:

a) opis czynnosci przeprowadzonych w ramach Postgpowania Wyjadniajacego,

b) stwierdzenie, czy Informacje o Naruszeniu prawa przedstawione w Zgloszeniu okazaty
si¢ potwierdzone i zasadne, w tym czy zgloszone przez Sygnaliste¢ Naruszenie prawa
faktycznie miato miejsce,

c) rekomendacje Komisji wyjasniajacej ds. zgloszen naruszen prawa w zakresie
zatatwienia sprawy, w tym proponowane ewentualne konsekwencje, jakie powinny
zosta¢ wyciagnigte przez Szpital w stosunku do osob odpowiedzialnych za Naruszenie
prawa,

d) proponowane sposoby przeciwdziatania Naruszeniom prawa bedacym przedmiotem
Zgloszenia,

e) informacje na temat ewentualnej koniecznosci przekazania zgloszonej Informacji o
Naruszeniu prawa organom zewngtrznymi.

Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa, przekazuje Sygnaliscie Informacj¢ zwrotng w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy liczac od dnia:
a) potwierdzenia przyjecia Zgloszenia — w przypadku przekazania Sygnaliscie
potwierdzenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 Procedury,
b) uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia — w przypadku nieprzekazania Sygnaliscie
potwierdzenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 5 Procedury,
— chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacije
Zwrotna.
§ 6.

Ochrona Sygnalisty

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem

ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Informacja o Naruszeniu prawa bedgca przedmiotem
Zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia i ze stanowi
Informacj¢ o Naruszeniu prawa.

. Ochrona Sygnalisty uregulowana jest w rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow, a polega

w szczegdlnosci na zakazie podejmowania wobec Sygnalisty Dziatan odwetowych, przyznaniu
Sygnaliscie prawa do odszkodowania w przypadku dopuszczenia si¢ wobec niego dziatan
odwetowych oraz zapewnieniu Sygnaliscie szeregu innych gwarancji i Srodkdéw ochrony jego
praw, jak rdwniez ochrony osdéb pomagajacych Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia, osdb
powiazanych z Sygnalista, oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych
pomagajacych Sygnaliécie lub z nim powigzanych.

. Szpital wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,

badz grozb ich podjecia za dokonanie Zgloszenia. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed
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dzialaniami  represyjnymi, mobbingiem, dyskryminacja oraz innymi rodzajami
nieprawidtowego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

§7.

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

Przepisu ust. 1 powyzej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie.

Szpital po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, w tym danych zawartych w Zgloszeniu,
odbywa si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), z tym ze nie stosuje sig¢:

a) art. 14 ust. 2 lit. f tego rozporzadzenia, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

b) art. 15 ust. 1 lit. g tego rozporzadzenia w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych, chyba ze Sygnalista nie speilnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazil wyrazng zgode na
takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia lub podjgciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sg przechowywane przez Szpital
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono Dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 powyzej, Szpital usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwiazane ze Zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie
stosuje sieg.

W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze Zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowoadministracyjnych, ust. 6 powyzej nie
stosuje sie.

§8.

Rejestr Zgloszen wewnetrznych

Kazde Zgloszenie podlega zaewidencjonowaniu w Rejestrze Zgloszen wewnetrznych,
prowadzonym w formie elektronicznej i papierowej, niezaleznie od dalszego przebiegu
Postepowania wyjasniajacego.

. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych prowadzi Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa.

. Rejestr Zgloszen wewngtrznych obejmuje:
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a) numer Zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgloszenia,

f) informacje o podjetych Dziataniach nastgpczych,

g) date zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze Zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono
Dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Przechowywanie danych osobowych oraz pozostalych informacji zawartych w Rejestrze
Zgloszen wewngtrznych, powinno mie¢ miejsce z zachowaniem poufnosei i ochrony danych
osobowych.

§9.

Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszeniem zewngtrznym jest ustne lub pisemne przekazanie przez Sygnaliste informacji o
naruszeniu prawa nastepujacym podmiotom:

a) Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
b) organowi publicznemu.

3. Organami publicznymi sg naczelne i centralne organy administracji rzgdowe;j, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publiczne;.

4. Zgloszenie zewngetrzne dokonane w formie ustnej polega na zgloszeniu naruszenia prawa w
nastepujacy sposob:

a) telefonicznie,

b) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej,

c) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku Sygnalisty o zorganizowanie takiego spotkania.

5. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane w formie pisemnej polega na zgloszeniu naruszenia prawa w
nastepujacy sposob:

a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,

b) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w
postaci elektroniczne;.

6. W celu umozliwienia Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi administracji
publicznej skutecznego podjecia dzialan nast¢pczych oraz przekazania informacji zwrotnej,
Sygnalista powinien poda¢ ww. podmiotom wraz ze zgloszeniem swoj adres do kontaktu.
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§ 10.

Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym Procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie sygnalistow,
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019r. (Dz. U. UE z dnia 26 listopada 2019 r., L 305, Tom 62) w sprawie ochrony osdb
zglaszajacych naruszenia prawa w Unii, przepisy powszechnie obowigzujacego prawa
polskiego oraz przepisy wewnatrzzaktadowe Szpitala.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b
wykonujacych prace w Szpitalu poprzez wywieszenie jej na tablicy ogloszen Szpitala.

Tres¢ Procedury jest powszechnie dostepna poprzez wywieszenie jej na state na tablicy
ogloszen Szpitala, jak rowniez poprzez udostgpnienic na kazde zadanie osoby
zainteresowane;j.

Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia
stuzby, Szpital przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Zmiany Procedury nastepujg w formie Zarzadzenia Dyrektora Szpitala.

Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa, przynajmniej raz do roku dokonuje przegladu
Procedury i w razie potrzeby opracowuje projekty jego zmian, ktére nastgpnie przekazuje
Dyrektorowi Szpitala.

Zalacznik nr 1 — Zgtoszenie naruszenia prawa
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Tabela przegladoéw i aktualizacji:

Data: Wersja: |Krétki opis aktualizacji/ lub zapis ,,nie wymaga aktualizacji” Sporzadzit:
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Procedura

Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia

i Bezpieczenstwem

Nr Z5/6
wydanie 2
str.13z13

Przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen

prawa

Data wydania:
14.09.2026r.

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z powyisza Procedurg i zobowiazuje sie do jej
stosowania

Imie i nazwisko

Data

Podpis

10

11

12

13

14

15
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Zatgceznik nr 1
(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowosc, data)

Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa (do rak wtasnych)
Szpital Powiatowy w Ketrzynie
ul. M. C. Sktodowskiej 2, 11-400 Ketrzyn

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
oraz Procedury przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszef prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
SPZOZ Szpitalu Powiatowym w Ketrzynie, zgtaszam naruszenie prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba/osoby, ktérej/ktorych dotyczy zgloszenie (nalezy wskazal osobg fizyczng, osobe prawng lub
Jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé prawng,
wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscila sig naruszemia prawa lub z kidrg osoba ta jest
powigzana)

2. Opis naruszenia prawa (w przypadku gdy do naruszenia prawa juz doszio) Inb okoliczno$ci stwarzajacych
mozliwosé wystapienia naruszenia prawa (w przypadku gdy do naruszenia prawa jeszcze nie doszto)
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4. Data i miejsce pozyskania przez sygnalist¢ informacji o naruszeniu prawa

5. Opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil zglaszajacemu dostrzezenie zgloszonego
naruszenia prawa'

6. Wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa

8. Wskazanie dowodow potwierdzajacych wystgpienie zglaszanego naruszenia (nalezy wypetnié, jezeli
zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami, a dowody te zalgczyé do zgloszenia)

9. Dane osoby dokonujacej zgloszenia:
a) adres korespondencyjny:

'Kontekstem zwigzanym z praca jest przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy w Szpitalu na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz Szpitala lub
pefnienia funkcji w Szpitalu lub na rzecz Szpitala, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych.



It: |

pital Powiatowy
w Ketrzynie

Procedura Nr Z5/6
Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia wydanie 2
i Bezpieczenstwem str.3z3

Przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa | Data wydania:
14.09.2026r.

10. Status osoby dokonujacej zgloszenia (nalezy pokreslic wtasciwe lub wypelié ostatnie pole opisowe):

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

pracownik,

byly pracownik,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

osoba Swiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

przedsigbiorca,

cztonek organu osoby prawne;j,

czlonek jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,

osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazysta,

wolontariusz,

praktykant,

INNY (GAKIT) 1ottt a e n et s et s et et ae st et eenaeeeer e

11. Miejsce na umieszczenie innych informacji, ktére zglaszajacy uwaiza za istotne i ktére mogg okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia

...................................................................................................................................

(podpis zgtaszajacego )






