PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

okreslajgca zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz
ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen naruszen prawa (sygnalistéw)
w Wojewddzkim Szpitalu Specjalistycznym nr 4 w Bytomiu
na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii

§1

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. WSS nr 4 - rozumie sig przez to Wojewddzki Szpital Specjalistyczny nr 4 w Bytomiu;

2. Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego nr

4 w Bytomiu;

3. Pracowniku rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy z Wojewddzkim

Szpitalem Specjalistycznym nr 4 w Bytomiu w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspétpracowniku rozumie si¢ przez to osobe §wiadczgceg ustugi na rzecz Wojewddzkiego

Szpitala Specjalistycznego nr 4 w Bytomiu na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osobg, dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci, ktérej

przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

6. NieprawidlowoSci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to réwniez
kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktdre stanowi lub moze stanowié dziatanie sprzeczne z

prawem;
7. Procedurze rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zgloszen wewnetrznych;

8. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada

prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia;



9. Zgloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia

informacji mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach;

10. Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobg dokonujacg zgloszenia nieprawidtowosci przy

wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okre$lonych w niniejszej Procedurze:

11. Wstepnej analizie zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod kgtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz potwierdzenia
zglaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej Komisja odpowiedzialna za obstuge
zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym

terminie danych zawartych w zgloszeniu nieprawidlowosci;

12. Postepowaniu wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postepowanie, ktére prowadzone jest

w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

13. Komisji - rozumie sig przez to wewngtrzng Komisj¢ powoltang zarzadzeniem Dyrektora, do
przyjecia zgtoszen nieprawidiowosci oraz kompleksowego wyjasnienia okolicznoscei opisanych
w zgloszeniu nieprawidlowosci, dzialajgca wg zasad okre§lonych dla postepowania
wyjasniajgcego;

14. Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr

prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami;

15. Dzialaniu nast¢pezym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w
szczegblnodei przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz

Innego postgpowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia;

16. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem
wewngtrznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan

przeciwko sygnaliscie;

17. Informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub



prawdopodobnie dojdzie w WSS nr 4, o ktérym sygnalista dowiedzial sic w kontekscie

zwigzanym z pracg, lub informacjg dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

18. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

19. Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o

naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

20. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewngtrznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,

ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

21. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej

pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

22. Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

23. Zgloszeniu wewngtrznym — rozumie sig przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne

przekazane zgodnie z niniejszg procedurg.

§2
Postanowienia ogoélne
1. Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej
»Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa ustanowionych w Wojewddzkim Szpitalu Specjalistycznym nr 4 w Bytomiu,

a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi

naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.



3. Procedura obowiazuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekécie

zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia

przez niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje

zgloszenia wewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich Iub inny organ
publiczny, ktorego wiasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujgcych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg

dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

8. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia zawarte zostaly w

Intranecie w zakiadce ,,Sygnalisci - Zgloszenia zewnetrzne”.

9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej WSS nr 4, zachgca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§3
Zakres procedury

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup 0séb uprawnionych do

dokonania zgloszenia:

1) pracownicy i wspéipracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy WSS nr 4;

2) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;



3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powiazane z WSS nr 4, w szczeg6lnosci: osoby
pomagajgce w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowodci, praktykanci, stazysci, wolontariusze
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku

zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidtowosdci moze dotyczyé w szczegdlnosei:

1) podmiotéw powigzanych z WSS nr 4;
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania WSS nr 4;
3) pracownikow i wspotpracownikéw WSS nr 4 w zwigzku ze §wiadczeniem pracy na jej rzecz;

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedgcego osobg fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z WSS nr 4;

5) pracownika lub wspoipracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebgdacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwiazku z

wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z WSS nr 4.
§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Zgtoszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej zgloszenia@szpital4.bytom.pl

2) poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostepnego pod adresem
www. szpital4.bytom.pl zakiadka Sygnalisci/Zgloszenia wewnetrzne - wzér formularza

zgloszenia stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury,

3) osobiscie u cztonkow Komisji

4) telefonicznie pod nr tel. 603 636 229

5) pocztg na adres Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego nr 4 w Bytomiu w

zabezpieczonej kopercie z napisem ,,Zgloszenie wewnetrzne”.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
z udziatem co najmniej 2 czlonkéw Komisji, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas spotkania czfonek Komisji



sporzgdza protokét. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane osobowe osoby zglaszajgcej naruszenie oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu z osoba zgtaszajgca naruszenie;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia:
5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o

naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacii
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych
rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowiazana

do takiego dzialania przepisami prawa.

5. Zgloszenia anonimowe bgdg wpisane do Rejestru zgloszen nieprawidtowosci. W przypadku
identyfikacji osoby zgltaszajacej naruszenie prawa zgloszenie przechodzi kolejne etapy jak w
przypadku zgloszeni wewngtrznych. Jesli w ciagu 3 miesiecy od dnia wplywu zgloszenia
anonimowego nie zostanie zidentyfikowana osoba zglaszajaca naruszenie prawa dokumenty

dotyczace zgloszenia ulegajg zniszczeniu.

§5
Zgloszenia falszywe

1. Zgtoszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ $wiadomego skiadania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako

takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.



4. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz WSS nr 4 ushugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoAczeniem

wspolpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie WSS nr 4 zwiazanej z

fatszywym zgloszeniem.
§6
Tryb rozpatrywania zgloszen
1. Po wplynigciu zgloszenia nieprawidiowosci czlonek Komisji niezwlocznie, nie pézniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia wptywu:
a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidfowosci na formularzu, ktérego wzoér okreslono

w Zalaczniku Nr 2 do niniejszej Procedury;
b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

¢) potwierdza osobie zgtaszajacej status sygnalisty.

2. W razie koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym

informacji cztonek Komisji kontaktuje sie¢ z sygnalista.

3. Przekroczenie terminu wskazanego w pkt 1 uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznogé
uzupelnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia

nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

4. Czlonek Komisji moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem. Czionek
Komisji informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania,
podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez

rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

5. W przypadku gdy zgtoszenie wewngtrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 4, za$ tresé

zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, czionek Komisji



podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w

zgloszeniu.

6. Gdy zajdzie taka potrzeba, czionek Komisji moze wezwaé kazda osobe wykonujgcg prace
na rzecz WSS nr 4 w celu ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie
1 przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére

umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

7. Cztonek Komisji moze takze zwréci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych WSS nr 4 lub do podmiotu $wiadczacego ushugi profesjonalne, o ile
wiedza 1 doswiadczenie takich oséb sa niezbgdne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci

naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

8. Po wyjasnieniu caloksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu czlonek Komisji
podejmuje decyzjg co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia

ewentualnych dziatan nastgpczych.

9. Czlonek Komisji przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigey od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

10. Czlonek Komisji nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu

do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé taka informacje.

11. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktéry
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go

Dyrektorowi.

§7

Dzialania nastepcze

Czlonkowie Komisji podejmujg dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz

przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamoscei sygnalisty.



§8
Ochrona sygnalisty
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osob¢ pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobg powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczeg6lnodci stanowigeg wlasnosé sygnalisty

lub go zatrudniajaca.

§9
Rejestr zgloszen nieprawidlowosci

1. W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci, niezaleznie

od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci odpowiada koordynator ds. zgloszeni bedacego

cztonkiem Komisji, ktory jest zobowigzany do zachowania zasad poufnosci.

3. Dostgp do Rejestru zgloszen wewngtrznych przystuguje wylacznie:
- Dyrektorowi;

- pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Dyrektora;

- innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo zaangazowanym w
proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wylacznie w zakresie
spraw, w ktorych brali udziat (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostgpniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora);

- organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

4. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych o0séb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;



7) datg zakonczenia sprawy.
5. Wz6r rejestru zgloszen wewngtrznych stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszefi wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dzialania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 10
Postanowienia koncowe
1. Za prawidiowos¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu odpowiada

Dyrektor.

2. Dziat Kadr informuje wszystkie osoby wykonujgce pracg na rzecz WSS nr 4 o przyjeciu oraz

tresci niniejszej Procedury, jak réwniez o jej zmianach.

3. Osobie ubiegajgce]j si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji Dzial Kadr
przekazuje informacj¢ o Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci wszystkim

osobom wykonujgcym pracg w WSS nr 4 na wewnetrznej stronie Szpitala — Intranecie.

Zalgczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgeznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci
2) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

3) Zalgcznik Nr 3 — Rejestr zgloszen wewnetrznych.




