Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 64 [ 24
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
Dyrektora
Wojewoddzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie

W sprawie: wprowadzenia Procedury DOTYCZACET ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA i
ZASAD OCHRONY 0OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
(SYGNALISTOW)

Na podstawie § 12 ust.2 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala
Specjalistycznego w Olsztynie oraz ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
2024 poz. 928), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadza sie Procedure dotyczagca ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA i ZASAD
OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
(SYGNALISTOW)

2. Procedura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje sie kierownikdw komorek organizacyjnych Szpitala do zapoznania podlegtych
pracownikow z Procedura.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni.

§ 4.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia tarci moc obowigzujacg Zarzadzenie 62/21 z
dnia 8 grudnia 2021 w sprawie Procedury dotyczgcej ochrony osob dokonujacych zgtoszeri
naruszenia prawa (sygnalistow).

DYREKAOR
vwwwszén STPITHL A SPECIALISTYCINEGO
S FTYNIE

irend k’m rkowska




PROCEDURA DOTYCZACA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA i ZASAD CCHRONY 0SOB

1.

DOKONUJACYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA (SYGNALISTOW)
w Wojewddzkim Szpitalu Specjalistycznym w Olsztynie

§1.
[CEL PROCEDURY]

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszen prawa dotyczacych:

a) zamowien publicznych,

b) ustug,

¢) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

d) korupgji

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony Srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci,

j) zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentodw,

[) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Unii Europejskiej,

0) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych.

p) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela- wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z ww. dziedzinami.

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego

3.

zarzadzania i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Wojewddzkim Szpitalu Specjalistycznym w Olsztynie.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Procedury nie stosuje sie do:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu,

c) w przypadku gdy naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa Zgtaszajgcego lub
zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie
Zgtaszajacego

d) zgtoszen anonimowych



5. Kazdy z Pracownikéw WSS w Olsztynie zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig
Procedury.

§ 2.
[DEFINICIE]

Tlekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

3.

10.
11,

12,

Pracodawcy — rozumnie sie przez to Wojewodzki Szpital Specjalistyczny w Olsztynie;
Dyrektor  Szpitala - Dyrektor Wojewddzkiego Szpitala  Specjalistycznego
w Olsztynie;

Procedura — rozumie sie przez to niniejszg Procedure dotyczacy przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa;

Sygnaliscie (dokonujacy zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra
dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy, w tym m. in. pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant.
Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

Osobie, ktdrej dotyczy Zgltoszenie ~ rozumie sie przez to osobe wskazang w Zgtoszeniu
jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktdra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osobie powigzanej z sygnalista- nalezy przez to rozumieC osobe fizyczng ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.
Postepowaniu Wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia,

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadzg do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§ 3.
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

Komdrka odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen oraz sprawujacq catosciowy nadzor
nad przyjmowaniem Zgtoszen jest Sekcja Kontroli Zarzadczej (zwanej dalej SKZ).
Zgtoszenie podlega ocenie formainej w zakresie spetniania kryteriow okreslonych w § 1
pkt 1 niniejszej procedury. Ocena dokonywana jest przez SKZ i zatwierdzana przez
Dyrektora Szpitala.

Zgtoszenia nie spetniajqce kryteridw nie sg rozpatrywane.

Zgtoszenia spetniajgce kryteria sg rozpatrywane przez SKZ



5. Gdy rozpatrzenie sprawy wymaga rozpoznania zagadnienia specjalistycznego majgcego
znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy, Dyrektor moze zaangazowa¢ osobe majgcg wiedze
specjalistyczng w danej dziedzinie nauki, techniki itp. (tzw. eksperta). Osoby powotane
otrzymajq pisemne upowaznienie Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie.

6. Osoby upowaznione do rozpoznania zgtoszenia oraz osoby powotane w roli eksperta sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

7. Pracownicy SKZ, co do ktdrych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangaZowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
Zgtoszenia nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia.

8. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:

a) poczta elektroniczna — adres: zgtoszenie@wss.olsztyn.pl
b) poczta tradycyjna — na adres: Wojewddzki Szpital Specjalistyczny, Sekcja Kontroli
Zarzadczej, 10-561 Olsztyn ul. Zotnierska 18 z dopiskiem Zgfoszenie Sygnalisty.

9. Skiadane Zgtoszenie powinno zawieral przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawierac co najmniej nastepujace informacje:

o date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

e opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwoS¢ wystapienia
naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie,
wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowoddw i informagji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktdre
mogq okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

o wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

10. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych Zgtoszen.

§4.
[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]

1. Dostep do kanatdw Zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgtoszen.

2. SKZ przekazuje osobie dokonujgcej zgtoszenia informacje zwrotng w terminie 7 dni
od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzajaca przyjecie Zgitoszenia poprzez wskazany
przez niego kanat kontaktu zwrotnego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpoznaniu.

3. SKZ moze podjg¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia Postepowania
Wyjasniajgcego w sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania
Wyjasniajgcego.

4. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie.

5. SKZ rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdiniej niz w terminie 3 miesiecy



od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.
Dziataniem nastepczym jest wszystko, co zmierza do weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego i obejmuje m.in. dalsza komunikacje z sygnalista, wystepowanie o
uzupetniajace informacje/ propozycje spotkania, rozmowy wyjasniajgce, zabezpieczenie
danych informatycznych, analize dostepnej dokumentacji, procedur wewnetrznych,
rejestrow, przygotowanie raportu koncowego z dziatan wyjasniajacych, przekazanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, wdrozenie dziatan naprawczych.

W ramach postepowania wyjasniajgcego SKZ uprawniona do podejmowania dziatan

nastepczych ma prawo, analizowaC wszystkie dokumenty i rejestry, w ktdrych

znajdujg sie informacje pomocne do wyjasnienia sprawy. W ramach postepowania

podmiot wyjasniajacy zgtoszenie ma prawo takze okazywac dokumenty w trakcie spotkan
ze wspotpracownikami i prosi¢ o wyjasnienia/informacje.

Pracownicy zatrudnieni w podmiocie prawnym na podstawie umowy o prace s z mocy
prawa zobowigzani do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego SKZ podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia.

10. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, SKZ w porozumieniu z Dyrektorem Szpitala wydaje

11,

rekomendacje  krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktdra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, SKZ przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktorej Zgltoszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgloszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

§5.
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,

ktéry dokonat Zgtoszenia (zaréowno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze
ujawnienia publicznego.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie niniejszej Procedury i skutkuje odpowiedzialnoscia porzadkowa
lub inng przewidziang w kodeksie pracy wobec dokonujacego dziatan odwetowych.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest podejmowanie dziatan ocdwetowych w
szczegolnosci:
e odmowa nawigzania stosunku pracy lub zawarcia umowy cywilnoprawnej na
wykonywanie pracy, swiadczenie ustug, dostawe towarow.
e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, lub umowy
cywilnoprawnej na wykonywanie pracy,$wiadczenie ustug, dostawe towardéw.
e niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny,
e niezawarcie kolejnej umowy o0 prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —



w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z pracg,

s przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu

obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy,

negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze,

stosowanie przymusu, zastraszanie lub wykiuczanie,

stosowanie mobbingu,

poeddawanie dyskryminacji,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

¢ nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy cdrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

e dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego
spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

e wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub prdbe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej.

. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, bedzie miat prawo
dochodzenia odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku lub prawo dochodzenia
zadoSc€uczynienia.

. Za dziatania odwetowe wobec sygnalisty mozna narazi¢ si¢ na odpowiedzialno$¢ karna:
«Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca tego czynu dziata w sposdb
uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.”

. Zapisy § 5 ust 1-6 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.



§6.
[DANE OSOBOWE]

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ SKZ. SKZ
zobowigzana jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamosc Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.

. Tozsamosc Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

. Tozsamo$¢ podmiotdw, ktdrych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

. Za ujawnienie tozsamosci oséb zglaszajgcych naruszenie, mozna narazi¢ sie na
odpowiedzialnos¢ karng: ,Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.”

. Zapisy § 6 ust 1-5 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§7'

[REJESTR ZGLOSZEN]

. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada SKZ.

. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;j:

¢ dane kontaktowe Sygnalisty,

o wszystkie szczegbtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia,

e przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia,

e o0soby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia,

o informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach nastepczych
i zapobiegawczych.

. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i informacje zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia
przechowywane s3 przez okres 3 lat od czasu zakoniczenia Postepowania Wyjasniajgcego.

§ 8.
[INFORMACIE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego, organu centralnego oraz do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej
W niniejszym Procedurze, w szczegdlnosci gdy:



o Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

3. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej WSS w Olsztynie, zacheca sie do korzystania w pierwszej kolejnosci z w/w
procedury zgtoszen wewnetrznych, w razie potrzeby i w uzasadnionych przypadkach
pracodawca moze zapewnic¢ sygnaliscie pomoc prawng lub psychologiczna.

§9.
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Procedura stanowi zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 6%24 Dyrektora
Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie.

DYREKTOR
WOJEWODZKIEGD SZRITALA SPECJALISTVCINEGD
w OLS?’TYN\/
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