
Zarzqdzenie Wewn^trzne Nr .....tT./ 24

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Dyrektora

Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie

w sprawie: wprowadzenia Procedury DOTYCZJ^CEJ ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA /
ZASAD OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA
(SYGNALISTOW)

Na podstawie § 12 ust.2 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Szpitala

Specjalistycznego w Olsztynie oraz ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnallstow (Dz. U.

2024 poz. 928), zarz^dza sl^ co nast^puje:

§1.

1. Wprowadza si^ Procedure dotycz^c^ ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA iZASAD

OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA

(SYGNALISTOW)

2. Procedura stanowi zal^cznik nr 1 do niniejszego zarz^dzenla.

§2.

Zobowiqzuje si^ kierownikow komorek organizacyjnych Szpitala do zapoznania podleglych

pracownikow z Procedure.

§ 3.

Zarz^dzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni.

§4.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarz^dzenia tarci moc obowi^zujqc^ Zarz^dzenie 62/21 z

dnia 8 grudnia 2021 w sprawie Procedury dotyczqcej ochrony osdb dokonuj^cych zgfoszeh

naruszenia prawa (sygnalistow).
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PROCEDURA DOTYCZACA ZGUVSZANIA NARUSZEN PRAWA i ZASAD OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA (SYGNALISTOW)

w Wojewodzkim Szpitalu Specjalistycznym w Olsztynie

§1.

[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresia zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszeh prawa dotyczqq^ch:
a) zamowien publicznych,
b) ustug,
c) zapobiegania praniu pieni^dzy I finansowaniu terroryzmu,
d) korupqi
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowlska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jqdrowego,
i) bezpieczenstwa zywnoki,
j) zdrowia pubiicznego,
k) ochrony konsumentow,
I) ochrony prywatnoki i danych osobowych,
m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
n) interesow finansowych Unii Europejskiej,
o) rynku wewn^trznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy pahstwa

oraz opodatkowania osob prawnych.
p) interesow finansowych Skarbu Pahstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorz^du

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
q) konstytucyjnych woinosci i praw cztowieka i obywatela- wystqpujqce w stosunkach

jednostki z organami wladzy pubiicznej i niezwiqzane z ww. dziedzinami.
2. Przyjmowanie zgtoszeh naruszeh prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego

zarzqdzania i sluzy zwiqkszeniu efektywnoki wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatah w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Wojewodzkim Szpitalu Speqalistycznym w Olsztynie.

3. Wdrozony system przyjmowania zgioszeh umozliwia zglaszanie nieprawidtowoki za
posrednictwem speqalnych, latwo dostqpnych kanatow, w sposob zapewniajqcy rzetelne
i niezaiezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposob zapewniajqcy ochronq przed dziafaniami
0  charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiqzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Procedury nie stosuje siq do:
a) ochrony informaqi niejawnych,
b) tajemnicy zwiqzanej z wykonywaniem zawodu,
c) w przypadku gdy naruszenie prawa godzi wytqcznie w prawa Zgtaszajqcego lub

zgtoszenie naruszenia prawa nastqpuje wytqcznie w indywidualnym interesie
Zglaszajqcego

d) zgtoszeh anonimowych



5. Kazdy z Pracownikow WSS w Olsztynie zobowi^zany jest do zapoznania siQ z treki^
Procedury.

§ 2.

[DEHNIOE]

Ilekroc w Procedurze jest mowa o:

1. Pracodawcy - rozumnie siQ przez to Wojewodzki Szpital Speqallstyczny w Olsztynie;
2. Dyrektor Szpitala - Dyrektor Wojewodzkiego Szpitala Speqaiistycznego

w Olsztynie;
3. Procedure - rozumie si^ przez to niniejsz^ Procedure dotya^cg przyjmowania zgtoszen

wewn^trznych oraz podejmowania dziatah nast^pczych;
4. Naruszenie prawa - dziaianie lub zaniechanie niezgodne z prawem iub maj^ce na ceiu

obejkie prawa;
5. Sygnaliscie (dokonujgcy zgtoszenia) - rozumie siQ przez to osobQ fizyczn^, ktora

dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwi^zanym z prac^, niezaieznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, w tym m. in. pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba swiadczqca pracQ na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywiinoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant.

6. Zgloszeniu - rozumie siQ przez to informaqe o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikaqi;

7. Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie - rozumie siQ przez to osobQ wskazan^ w Zgtoszeniu
jako osobQ, ktora dopuscila siQ naruszenia prawa;

8. Osobie pomagaj^cej w dokonaniu zgtoszenia- naiezy przez to rozumiec osob^ fizyczn^,
ktora pomaga sygnalikie w zgtoszeniu iub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwi^zanym z prac^ i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona.

9. Osobie powi^zanej z sygnaiistg- naiezy przez to rozumiec osobQ fizyan^ ktora moze
doswiadczyc dziaton odwetowych, w tym wspotpracownika iub osobQ najblizsz^
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

10. PostQpowaniu Wyjasniaj^cym - rozumie si^ przez to post^powanie prowadzone
w zwi^zku ze ztozonym Zgtoszeniem;

11. Kanaie Zglaszania - rozumie siQ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umoziiwiaj^ce dokonywanie Zgtoszenia,

12. Dziataniu odwetowym - rozumie siQ przez to dziatania, ktore prowadzg do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrz^dzajg mu krzywd^ iub szkod^ oraz zostaly podj^te w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§3.

[DOKONYWANIE ZGtOSZEN]

1. Komork^ odpowiedziain^ za przyjmowanie Zgtoszen oraz sprawuj^c^ catosciowy nadzor
nad przyjmowaniem Zgtoszen jest Sekqa Kontroii Zarz^dczej (zwanej dalej SKZ).

2. Zgtoszenie podiega ocenie formalnej w zakresie spetniania kryteriow okresionych w § 1
pkt 1 niniejszej procedury. Ocena dokonywana jest przez SKZ i zatwierdzana przez
Dyrektora Szpitala.

3. Zgtoszenia nie spetniajqce kryteriow nie s^ rozpatrywane.
4. Zgtoszenia spetniaj^ce kryteria s^ rozpatrywane przez SKZ



5. Gdy rozpatrzenie sprawy wymaga rozpoznania zagadnienia speqalistycznego maj^cego
znaczenie dia rozstrzygni^cia sprawy, Dyrektor moze zaangazowac osob^ majgcg wiedzQ
speqallstyczn^ w danej dziedzinie nauW, techniki itp. (tzw. eksperta). Osoby powotane
otrzymaj^ pisemne upowaznienie Wojewddzkiego Szpitala Speqalistycznego w Oisztynie.

6. Osoby upowaznione do rozpoznania zgloszenia oraz osoby powolane w roii eksperta s^
obowiqzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaqi i danych osobowych, ktore
uzyskafy w ramach przyjmowania i weryfikaqi zgtoszen wewn^trznych, oraz
podejmowania dzialah nast^pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty tq pracQ.

7. Pracownicy SKZ, co do ktorych z treki zgtoszenia wynika, ze mogq bye w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie iub zaniechanie stanowiqce przedmiot
Zgioszenia nie mog^ anaiizowac takiego Zgtoszenia.

8. Sygnaiista moze dokonywac zgloszeh za posrednictwem nast^puj^cych kanatow:
a) poczta eiektroniczna - adres: zqloszenje@wss.olsztvn. pi
b) poczta tradycyjna - na adres: Wojewodzki Szpital Speqaiistyczny, Sekqa Kontroii

Zarzqdczej, 10-561 Olsztyn ul. Zotnierska 18 z dopiskiem Zgioszenie Sygnalisty.
9. Sktadane Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i pdne wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia oraz powinno zawierac co najmniej nastQpuj^ce informaqe:
•  datQ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat^ i miejsce pozyskania

informaqi o naruszeniu prawa,
•  opis konkretnej sytuaqi iub okolicznosci stwarzaj^cych mozliwosc wyst^pienia

naruszenia prawa,
• wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgtoszenie,
• wskazanie ewentuainych swiadkow naruszenia prawa,
• wskazanie wszystkich dowodow i informaqi, jakimi dysponuje Sygnaiista, ktore

mogq okazac si^ pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,
• wskazanie preferowanego sposobu kontattu zwrotnego.

10. Zgtoszenie moze bye dokonane wytqcznie w dobrej wierze. Zakazuje si^ swiadomego
sktadania fatszywych Zgtoszeh.

§4.

[ANALIZA ZGtOSZENlA, POST^POWANIE WYJASNIAJACE]

1. Dost^p do kanatow Zgtaszania posiadaj^ osoby odpowiedziaine za przyjmowanie
Zgtoszeh.

2. SKZ przekazuje osobie dokonujgcej zgtoszenia informaqi zwrotnq w terminie 7 dni
od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzaj^c^ przyj^de Zgtoszenia poprzez wskazany
przez niego kanat kontaktu zwrotnego, chyba ze sygnaiista nie podat adresu do kontaktu.
Zgtoszenia anonimowe nie podiegaj^ rozpoznaniu.

3. SKZ moze podj^c decyqQ o odstgpieniu od przeprowadzenia PostQpowania
Wyjasniaj^cego w sytuaqi gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe iub
niemoziiwe jest uzyskanie informaqi niezb^dnych do prowadzenia Post^powania
Wyjasniaj^cego.

4. Jezeli Zgtoszenie pozwaia na przeprowadzenie Post^powania Wyjasniaj^cego, nast^puje
jego niezwtoczne wszcz^cie.

5. SKZ rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nast^pcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zb^dnej zwtoki, nie pozniej niz w terminie 3 miesiQcy



od potwierdzenia przyj^da Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjQcIa Zgtoszenia w terminie 3 miesi^cy od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia.

6. Dziaianiem nastQpczym jest wszystko, co zmierza do weryfikacji zgtoszenia
wewnQtrznego i obejmuje m.in. dalszg komunikaq^ z sygnalistg, wystQpowanie o
uzupetniaj^ce informaqe/ propozycjQ spotkania, rozmowy wyjasniaj^ce, zabezpieczenie
danych informatycznych, analizQ dost^pnej dokumentaqi, procedur wewnQtrznych,
rejestrow, przygotowanie raportu koncowego z dziatah wyjasniaj^cych, przekazanie
sygnalikie informaqi zwrotnej, wdrozenie dziatan naprawczych.

7. W ramach postQpowania wyjasniaj^cego SKZ uprawniona do podejmowania dziatan
nastQpczych ma prawo, analizowac wszystkie dokumenty i rejestry, w ktorych
znajduj^ sIq informaqe pomocne do wyjasnienia sprawy. W ramach post^powania
podmiot wyjasniaj^cy zgtoszenle ma prawo takze okazywac dokumenty w trakde spotkah
ze wspofpracownikami I prosic o wyjasnienia/informaqe.

8. Pracownicy zatrudnieni w podmiode prawnym na podstawie umowy o prac^ z mocy
prawa zobowi^zani do udzlatu w post^powaniu wyjasniaj^cym.

9. Po przeprowadzenlu Post^powania Wyjasniaj^cego SKZ podejmuje decyq^ co do
zasadnoki Zgtoszenia.

10. W przypadku Zgloszenia zasadnego, SKZ w porozumieniu z Dyrektorem Szpltala wydaje
rekomendaqe krotkofalowe o stosownych dziateniach naprawczych lub
dyscypllnuj^cych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendaqe dtugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie 1 zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgloszeniu, w przyszlosci.

11. W przypadku negatywnej weryfikaqi Zgtoszenia, SKZ przekazuje niezwiocznie Sygnalikie
oraz osobie, ktorej Zgioszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikaqi.

§5.

[ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH]

1. Wprowadza si^ bezwzgi^dny zakaz podejmowania dzialah odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat Zgtoszenia (zarowno wewn^trznego jak i zewn^trznego), a takze
ujawnienia publicznego.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatah o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, b^d^ tral^owane jako
naruszenie niniejszej Procedury i skutkuje odpowiedzialnosci^ porz^dkowq
lub innq przewidziang w kodeksie pracy wobec dokonuj^cego dziateh odwetowych.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest podejmowanie dzialah odwetowych w
szczegolnoki:
•  odmowa nawi^zania stosunku pracy iub zawarcia umowy cywilnoprawnej na

wykonywanie pracy, swiadczenie ustug, dostawQ towarow.
•  wypowiedzenie lub rozwi^zanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, lub umowy

cywilnoprawnej na wykonywanie pracy,swiadczenie ustug, dostawQ towarow.
•  niezawarcie umowy o pracQ na czas okresiony po rozwi^zaniu umowy o pracQ

na okres probny,
•  niezawarcie kolejnej umowy o prac^ na czas okresiony lub niezawarcie umowy

o pracQ na czas nieokreslony, po rozwi^zaniu umowy o pracQ na czas okresiony -



w sytuaqj gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,
obnizenle wynagrodzenia za prac^,
wstrzymanie awansu albo pominiQCie przy awansowanlu,
pominiQcle przy przyznawanlu Innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwi^zanych
z prac^,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawleszenie w wykonywanlu
obowi^zkow pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,
niekorzystn^ zmian^ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,
natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,
stosowanle przymusu, zastraszanie lub wykluczanle,
stosowanie mobbingu,
poddawanie dyskryminacji,
niekorzystne lub niesprawiedllwe traktowanle,
wstrzymanie udziatu lub pominiQcie przy typowaniu do udziatu w szkolenlach
podnosz^cych kwalifikaqe zawodowe,

•  nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
0 lie przepisy odr^bne przewiduj^ mozliwosc skierowania pracownika na takie
badanie,

•  dziatanie zmierzaj^ce do utrudnienia znaiezienia w przysztoki zatrudnienia
wdanym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego

•  spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
•  wyrz^dzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Za niekorzystne traktowanle z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia pubiicznego
uwaza siQ takze grozbQ lub prob^ zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej.

5. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si^ dziatah odwetowych, b^dzie miaf prawo
dochodzenia odszkodowania w wysokosci nie n\zsze} niz przeci^tne miesi^czne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku iub prawo dochodzenia
zadoscuczynienia.

6. Za dziatania odwetowe wobec sygnalisty mozna narazic sIq na odpowiedzialnosc karn^:
„Kto podejmuje dziafania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagaj^cej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powiqzanej z sygnalisty, podiega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnoki do lat 2. Jezeli sprawca tego czynu dziata w sposob
uporczywy, podiega karze pozbawienia wolnosci do iat 3."

7. Zapisy § 5 ust 1-6 stosuje sly odpowiednio do osoby pomagajycej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powiyzanej z sygnalisty.



§6.

[DANE OSOBOWE]

1. Zachowanie poufnoki ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczehstwa Sygnalikie
oraz minimalizaq^ ryzyka wyst^pienla dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonal Zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawnlony
ujawnione, powinlen niezwiocznie o zaistniaiej sytuacji powiadomic SKZ. SKZ
zobowi^zana jest podj^c dziatania maj^ce na celu ochron^ Sygnalisty.

2. Tozsamosc Sygnalisty, jak rownlez wszystkie Informacje umozliwiajgce jego IdentyfikaqQ,
nie b^dzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim an) innym
pracownikom I wspofpracownikom podmlotu.

3. Tozsamosc Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umoziiwiaj^ce jego identyfikaq^ mog^
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporqonainym
obowi^zkiem wynikaj^cym z powszechnie obowi^zuj^cych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postQpowan.

4. Tozsamosc podmiotow, ktorych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania
poufnoki w analogicznym zakresie, co tozsamosc Sygnalisty.

5. Za ujawnienie tozsamoki osob zgiaszaj^cych naruszenie, mozna narazic si^ na
odpowiedziainosc karnq: „Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamosc sygnaiisty,
osoby pomagaj^cej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powi^zanej z sygnalisty, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnoki albo pozbawienia wolnoki do roku.''

6. Zapisy § 6 ust 1-5 stosuje sly odpowiednio do osoby pomagajycej w dokonaniu
zgioszenia oraz osoby powiyzanej z sygnaiisty.

§7.

[REJESTRZGtOSZEN]

1. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszeh, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postypowania Wyjasniajycego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszeh odpowiada SKZ.
3. Rejestr Zgtoszeh zawiera co najmniej:

dane kontaktowe Sygnalisty,
wszystkie szczegotowe informaqe posiadane na temat Zgtoszenia,
przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgloszenia,
osoby i organy bioryce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia,
informaqe o podjytych i zastosowanych dziataniach nastypczych
i zapobiegawczych.

4. Rejestr Zgtoszeh prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i  informaqe zebrane w toku anaiizy oraz informaqe dotyczycych rozpatrzenia Zgtoszenia
przechowywane sy przez okres 3 lat od czasu zakohczenia Postypowania Wyjasniajycego.

§8.

[INFORMAOE DOT. ZGtOSZEN ZEWN^RZNYCH]

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nasty pic rowniez do Rzecznika Praw
Obywateiskich aibo organu publicznego, organu centralnego oraz do instytuqi, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominlyciem procedury przewidzianej
w niniejszym Procedurze, w szczegolnosci gdy:



•  Sygnalista ma uzasadnione podstawy by s^dzic, ze naruszenie prawa moze
stanowic bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dia interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody.

2. Zgbszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominlQCiem
Zgloszenia wewn^trznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przeplsami ustawy o ochronie osob zgtaszaj^cych naruszenia prawa.

3. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury
organizacyjnej WSS w Olsztynie, zach^ca si^ do korzystania w pierwszej kolejnosci z w/w
procedury zgioszeh wewn^trznych, w razie potrzeby 1 w uzasadnionych przypadkach
pracodawca moze zapewnic sygnalikie pomoc prawn^ lub psychologiczn^.

§9.

[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Procedura stanowl zat^cznik Nr 1 do Zarz^dzenia Wewn^trznego Nr 6*2/24 Dyrektora
Wojewodzkiego Szpitaia Speqalistycznego w Olsztynie.

dyrektor
WOJWCdZKIEGO SZPITAIA SPECJALISmEGG
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Irena KiA/zkowska


