Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Szpitala Specjalistycznego w Brzozowie Nr 80/2022

Regulamin

ustanowienia kanalow i procedur na potrzeby dokonywania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych oraz wyznaczenia
0os0b odpowiedzialnych za odbiodr zgloszen

§1

Podstawowe pojecia

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(publikator: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 305/17 z dnia 26 listopada 2019
roku;

naruszenie - dziatania lub zaniechania, ktére sg niezgodne z prawem i dotycza aktow
Unii i nastepujacych dziedzin:

1/ zamowien publicznych,

2/ ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz zapobieganiu praniu brudnych
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

3/ bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

4/ bezpieczenstwa transportu,

5/ ochrony Srodowiska,

6/ ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

7/ bezpieczenstwa zywnoSci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
8/ zdrowia publicznego,

9/ ochrony konsumentow,

10/ ochrony prywatnos$ci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemdéw
informacyjnych,

11/ interesow finansowych Unii,

12/ rynku wewnetrznego, w tym naruszen unijnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa, podatku od 0s6b prawnych;



informacje na temat naruszen - informacje, w tym uzasadnione podejrzenia,
dotyczace zaistnialych lub potencjalnych naruszen, do ktoérych doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub
pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg osoba zgtaszajgca naruszenie utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczace préb ukrycia
takich naruszen;

zgloszenie - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen;

zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
w obrebie podmiotu prywatnego w sektorze prywatnym lub publicznym;

zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
witasciwym organom;

ujawnienie publiczne - podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat
naruszen;

osoba dokonujaca zgloszenia - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywana przez

nig praca;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnos$ci w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc

nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoby odpowiedzialne za odbiér zgloszenia i jego rozpatrzenie - osoby bezstronne,
wyznaczone przez Dyrektora Szpitala i upowaznione do podejmowania dziatan
nastepczych, komunikowania sie z osoba zglaszajaca oraz zwracania sie do osoby
zglaszajacej o dalsze informacje oraz przekazywania tej osobie informacji zwrotnych;
osoby te wyznaczone sg przez Dyrektora Szpitala Specjalistycznego w Brzozowie (wzor
formularza wyznaczajgcego te osobe stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu) i sg odpowiedzialne za:

a/ przyjmowanie zgloszen,
b/ prowadzenie rejestru zgtoszen,

c/ zapewnienie rozpatrywania kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktorych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d/ spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
e/ zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

f/ zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan;



kontekst zwiazany z praca - obecne lub przyszie dziatania zwigzane z praca
w sektorze publicznym lub prywatnym, w ramach ktérych - niezaleznie od charakteru
tych dziatan - osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i mogtyby doswiadczy¢
dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub

z ktora osoba ta jest powigzana;

dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace
miejsce w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej zgtoszenia (np.
zwolnienie z pracy, degradacja, przymusowy bezptatny urlop, zmiana miejsca pracy,
obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie szkolen, zastosowanie innego $rodka
dyscyplinarnego);

dzialania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub wtasciwy organ
w celu oceny prawdziwo$ci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania S$rodkéw lub
zamkniecie procedury;

informacje zwrotne - przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i na temat powodéw tych dziatan
nastepczych;

wlasciwy organ - organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgtoszen
i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgtoszenia lub wyznaczony
do wykonywania obowigzkow przewidzianych w dyrektywie, w szczeg6lnosci do
dziatan nastepczych.

§2

Celem niniejszego Regulaminu jest stworzenie skutecznych wewnetrznych kanatéw
informowania o naruszeniach unijnego prawa w obrebie Szpitala Specjalistycznego
w Brzozowie.

Wylaczone z rozpatrywania w ramach zgtoszen wewnetrznych od sygnalistow sg
zgltoszenia dotyczace:

1/ ochrony informacji niejawnych,
2/ tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu,

3/ postepowania karnego,



4/ innych informacji ustawowo chronionych.

Regulaminu niniejszego nie stosuje sie do zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa
w obszarach innych niz obszary wskazane w paragrafie 1 oraz do zgtoszen ztozonych
winnym trybie - na przyklad w postepowaniu skargowym lub innymi kanatami
zglaszania, niz przewidziane w niniejszym Regulaminie.

Zgtoszenia niezawierajgce imienia i nazwiska dokonujgcego zgtoszenia, lub zgtoszenia
zawierajace falszywe dane (imie i nazwisko) - beda traktowane jako zgloszenia
anonimowe, ktore nie podlegaja rozpatrzeniu - dokonuje sie jedynie ich rejestracji
z adnotacjg o wystgpieniu okoliczno$ci powodujacych brak reakcji na tego typu
zgloszenia.

Osoby dokonujace zgtoszen na gruncie Dyrektywy nazywane sg sygnalistami - zgodnie
z Dyrektywag sygnalista jest ten kto wujawniania w dobrej wierze istotne
nieprawidtowosci, do jakich dochodzi w organizacji, z ktéra osoba ta zwigzana jest
stosunkiem lojalnoSci - w przypadku zgtaszania nieprawidlowos$ci w Szpitalu
Specjalistycznym w Brzozowie, dziatania w tym zakresie ograniczone s3 jedynie do
zgloszen dokonywanych przez pracownikdéw Szpitala oraz przez osoby, z ktorymi
Szpital taczy umowa cywilnoprawna (umowy kontraktowe, zlecenia, o dzieto).

§3
Bezpieczenstwo Sygnalisty

Wobec osoby zgtaszajacej naruszenie wytaczona jest mozliwo$¢ narazenia tej osoby na
jakikolwiek uszczerbek lub mozliwo$¢ postawienia zarzutu z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego na zasadach okreSlonych w dyrektywie, przy
czym:

- wobec osoby zglaszajgcej naruszenie, bedacej pracownikiem, zakazuje sie
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania w zatrudnieniu;

- w przypadku osoby S$wiadczacej prace w oparciu o stosunek cywilnoprawny
jednostronna czynno$¢ prawna obejmujgca rozwigzanie tego rodzaju stosunku
prawnego z powodu dokonania zgtoszenia jest nieskuteczna.

W zwigzku z dokonaniem zgtoszenia wyltaczona jest: mozliwo$¢ natozenia na
zgtaszajacego odpowiedzialnosSci za szkode poniesiong przez kogokolwiek, wszczecia
lub prowadzenia wobec zglaszajacego postepowania dyscyplinarnego, wszczecia lub
prowadzenia wobec zglaszajacego postepowania w przedmiocie zniestawienia lub
naruszenia dobr osobistych.

Osoby dokonujace zgltoszenia kwalifikujg sie do objecia ochrong na mocy dyrektywy,
pod warunkiem ze miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem



zgtoszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgloszenia i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania dyrektywy.

Ochrong zostaja objete osoby dokonujace zgloszenia lub ujawnienia informacji lub
uzasadnionych podejrzen naruszen prawa, ktére uzyskaty informacje na temat
naruszenia w kontekscie zwigzanym z praca.

Rozwigzania powyZsze maja zastosowanie odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

§4
Dzialanie w dobrej wierze

Osoba dokonujaca zgtoszenia powinna mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia.

W przypadku ustalenia, Ze w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde o osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie, co do dokonania przez nig naruszenia prawa lub innych
nieprawdziwych informacji, mogacych powodowa¢ utrate wobec niej zaufania przez
pracodawce lub majgcych na celu o$mieszenie lub zdeprecjonowanie tej osoby -
w stosunku do osoby dokonujgcej zgtoszenia moga zosta¢ podjete sankcje przewidziane
we witasciwych przepisach krajowych.

§5
Sposoby zglaszania naruszen

Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokona¢ za pomoca:

1/ wewnetrznych kanaléw zgloszen, za posrednictwem osoby wyznaczonej przez
Dyrektora Szpitala do przyjmowania i rejestracji zgtoszen;

2/ zewnetrznych kanatéw zgtoszen do odpowiednich organdw panstwa oraz
3/ ujawnienia publicznego.

Kanaty dostepu zapewniajg przyjmowanie zgtoszen pisemnie lub ustnie - kanaty
przyjmowania zgtoszen majg zapewni¢ poufno$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby
wskazanej w zgtoszeniu i zapewni¢, ze nieupowaznieni cztonkowie personelu Szpitala
nie beda mie¢ do tych danych dostepu - tozsamo$¢ sygnalisty nie moze by¢ ujawniona
zadnej osobie, ktora nie jest osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen
i podejmowania dziatan nastepczych.



§6

Ochrona poufnosci

ToZsamos$¢ osoby dokonujacej zgloszenia nie moze zosta¢ ujawniona - bez wyraznej
zgody tej osoby - Zadnej innej osobie, ktora nie jest upowazniona do przyjmowania
zgloszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych.

Osobie dokonujacej zgtoszenia zapewniona jest ochrona poufnosci tozsamosci - ochrona
poufnosci winna zapewni¢ uniemozliwienie uzyskania do tej osoby dostepu przez inne
osoby - wyjatkiem od tej zasady jest przypadek, gdy ujawnienie jest konieczne w
zwigzku z prowadzonymi przez uprawnione organy postepowaniami wyjasniajacymi
lub sagdowymi i prawem do obrony osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Nieuprawnieni pracownicy, ktérzy nie sg wyraznie umocowani do odbioru zgtoszen nie
moga mie¢ dostepu do zgtoszenia.

§7

Ochrona danych osobowych

Szpital Specjalistyczny w Brzozowie zobowigzany jest rowniez do przestrzegania
obowiazkéw i zapewnienia sygnalistom praw wynikajgcych z aktéw prawa traktujgcych
o ochronie danych osobowych. Przetwarzanie tych danych, ich wymiana lub
przekazywanie przez organy, powinny nastepowac zgodnie z art. 17 Dyrektywy, czyli
majac na wzgledzie takie akty prawa jak m.in. Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych, tzw. RODO). Dane, ktére w sposdb oczywisty nie sg
istotne dla rozpatrywania danego zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

§8

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Osobie dokonujgcej zgloszenia zapewnia sie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 dni od jego otrzymania.

§9
Obowiazki oséb wyznaczonych do przyjmowania zgloszen

Osoby wyznaczone przez Dyrektora Szpitala do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
zobowigzane sg do przekazania informacji zwrotnych w nieprzekraczajagcym terminie
trzech miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub, w przypadku niewystania
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potwierdzenia do osoby dokonujacej zgloszenia, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

W szczegdblnosci osoby te sg odpowiedzialne za:

a) przekazywanie wszystkim zainteresowanym osobom informacji na temat procedur
dokonywania zgtoszen;

b) przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami;

c) utrzymywanie kontaktu z osobg dokonujacg zgtoszenia w celu przekazywania jej
informacji zwrotnych i zwracania sie, w razie potrzeby, o dalsze informacje;

d) prowadzenie rejestru zgltoszen.
§10

Zgloszenia zewnetrzne

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.

Zgtaszajacy moze dokonal zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Dokonywanie zgtoszen za posrednictwem zewnetrznych kanatéw moze nastepowac na
piSmie lub ustnie. Ustnego zgloszenia mozna dokonywac telefonicznie lub za
posrednictwem innych systemow komunikacji glosowej, a na wniosek osoby
dokonujacej zgloszenia - za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego
w rozsadnym terminie.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Organem publicznym
przyjmujacym zgltoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw jest
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw. Organami publicznymi sg takze
inne organy przyjmujgce zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

Obstuga zgloszen zewnetrznych moze odbywac sie w systemie teleinformatycznym
organu centralnego albo organu publicznego - w tym przypadku zgtoszenie zewnetrzne
jest sktadane w formie dokumentu elektronicznego, zgodnie ze wzorem udostepnionym
na stronie internetowej przez organ centralny albo organ publiczny.

Zgtoszeniu zewnetrznemu skltadanemu w formie dokumentu elektronicznego jest
nadawany indywidualny numer sprawy i login.



§11

Ujawnienie publiczne

Zgtaszajacy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego
i wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych, nastepnie za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze zglaszania naruszen prawa organowi publicznemu pracodawca,
a nastepnie organ publiczny nie podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub nie
przekaza zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informac;ji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu
organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze
zglaszajagcemu informacji zwrotne;.

§12

Szczegdétowa procedura zglaszania naruszen

Preferowane jest zglaszanie naruszen za posSrednictwem ustanowionych przez
Dyrektora Szpitala Specjalistycznego w Brzozowie wewnetrznych kanatéw, pisemnie
lub ustnie - zgloszenia wewnetrznego dokonuje sie za posrednictwem osoby
odpowiedzialnej za odbieranie zgtoszen i ich rozpatrzenie (lub osoby ja zastepujacej).

Zgodnie z powyzszym Szpital Specjalistyczny w Brzozowie niniejszym ustanawia
nastepujacy sposéb dokonywania zgloszenn wewnetrznych ipodejmowania dziatan
nastepczych:

a/ w_formie listownej na adres: Szpital Specjalistyczny w Brzozowie Podkarpacki
Osrodek Onkologiczny 36-200 Brzozow, ul. Ks. J6zefa Bielawskiego 18 z dopiskiem na
kopercie: ,Zgtoszenie nieprawidlowos$ci - stanowisko: osoba odpowiedzialna za odbidr
zgloszen - do rak wiasnych”;

b/ osobiscie - osoba odpowiedzialna za odbiér zgloszen dokumentuje zgloszenie
w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy;

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osdb, ktére moga miec zwigzek i by¢ Swiadkiem nieprawidtowosci,
2) informacje, czy Sygnalista rozmawiat z kim$ o nieprawidtowosci,
3) informacje, czy Sygnalista byt bezposrednim swiadkiem nieprawidtowosci,

4) opis, date, lokalizacje zdarzenia,



5) informacje, czy nieprawidtowos$¢ wystapita jednorazowo czy wielokrotnie,
6) reakcje Sygnalisty lub innych os6b na nieprawidtowos¢,

7) dowody na istnienie nieprawidtowosci (jesli Sygnalista je posiada),

8) inne informacje/wazne elementy, zwigzane z nieprawidtowoScia,

9) oczekiwania Sygnalisty w zwigzku ze zgtoszeniem,

10)informacje, w jakim charakterze dziata Sygnalista (o ile takg informacje chce
podac Sygnalista),

11)informacje, jak mozna kontaktowac sie z Sygnalista.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkoéw - wzor przyktadowego formularza zgtoszenia stanowi Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu (formularz stanowi propozycje sposobu dokonania zgtoszenia -
zgtoszenia sktadane w sposo6b inny niz na formularzu takze podlegaja rozpoznaniu.)

Zgtoszenia mozna rowniez dokona¢ od razu do organu wtasciwego do odbierania
zgloszen, za posrednictwem tzw. zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen.

§13

Dzialania nastepcze

1. Osoba upowazniona do odbioru zgtoszen zobowigzana jest zapoznal sie ze
zgloszeniem i w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia powiadomic¢ o jego otrzymaniu
Sygnaliste - jesli ma taka mozliwos¢, a nastepnie, jezeli w zgloszeniu zawarte sg
jakiekolwiek informacje lub poszlaki, ze wystgpity lub moga wystapic¢ nieprawidtowosci,
decyduje o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego.

2. Osoba upowazniona do odbioru zgtoszen zobowigzana jest niezwtocznie przystapic
do wstepnej oceny zgtoszonej nieprawidtowosci, moze takze podja¢ decyzje o braku
wszczecia postepowania wyjasniajacego, jezeli oczywistym jest, Ze zgloszenie nie
zawiera zadnych informacji lub poszlak mogacych wskazywa¢ na wystgpienie
w przesztoSci lub w przysztosci jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych
nieprawidtowosci. Jezeli zdecyduje sie nie prowadzi¢ dochodzenia, nalezy udzieli¢
informacji SygnaliScie, dlaczego tak sie stato.

Osoba upowazniona do odbioru zgtoszen moze podja¢ decyzje od odstgpieniu od
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w sytuacji gdy niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do jego prowadzenia lub rozstrzygniecia sprawy.

3. Jezeli zgtoszone fakty uzasadniaja wszczecie postepowania wyjasniajgcego, osoba
prowadzaca postepowanie wyjasSniajace zobowigzana jest podja¢ decyzje



o przeprowadzeniu dochodzenia - decyzja w tej sprawie moze zostaé¢ podjeta po
konsultacji z Dyrektorem Szpitala.

4. W przypadku gdy nieprawidtowos$¢ jest szczegoélnie istotna lub osoba na wysokim
stanowisku mogtaby by¢ zaangazowana w nieprawidtowosci lub gdy sprawa wiaze sie
ze ztozonoScig prawng lub techniczng, gromadzeniem dowodéw, lub gdy istnieje
potrzeba zachowania $cistej poufnosci - osoba prowadzgca postepowanie wyjasniajace
zobowigzana jest zawiadomi¢ jednostke sprawujacg nadzér nad podmiotem lub organy
panstwowe i powinna rozwazy¢ zaangazowanie doradcy prawnego lub zewnetrznego
eksperta.

5. Postepowanie wyjasniajgce stuzy doktadnej i wszechstronnej analizie i weryfikacji
zgtoszenia oraz przeprowadzeniu dochodzenia w celu wyja$nienia sprawy i usuniecia
dostrzezonych nieprawidtowosci, musi by¢ prowadzone sprawiedliwie, niezaleznie,
terminowo i z zachowaniem poufno$ci. Dochodzenie wewnetrzne musi obejmowac -
w zalezno$ci od okoliczno$ci - miedzy innymi analize dokumentacji, gromadzenie
dowoddéw, wywiady z Pracownikami (osoba zgtaszajaca, Swiadkowie, osoba badana -
osoba potencjalnie zaangazowana). Dowody muszg by¢ gromadzone w odpowiedni
sposoOb, aby zapewni¢ ich wiarygodnos$¢. Pozyskiwanie dowodéw nie moze prowadzié
do ujawnienia danych zgtaszajacego i treSci samego zgtoszenia, zwtaszcza w sposéb
umozliwiajgcy identyfikacje sygnalisty.

6. Dziatania podejmowane w ramach dochodzenia wewnetrznego musza by¢ nalezycie
udokumentowane. Postepowanie wyjasniajace moze trwac nie dtuzej niz 3 miesigce od
momentu otrzymania zgloszenia, o jego zakonczeniu musi zosta¢ poinformowany
Sygnalista, o ile jest taka mozliwo$¢. Termin nie powinien przekracza¢ 3 miesiecy, ale
moze zostaC w razie potrzeby przedtuzony wyjatkowo do 6 miesiecy ze wzgledu na
szczegoblne okolicznos$ci sprawy, w szczegdlnoSci charakter i ztozono$¢ sprawy. O fakcie
przediuzenia postepowania osoba dokonujaca zgtoszenia zostanie poinformowana nie
pOZniej niz przed uptywem 3 miesiecy od momentu otrzymania zgtoszenia.

7. Osoba ktorej dotyczy zgloszenie musi mie¢ mozliwo$S¢ omodwienia zarzutu
i przedstawienia okolicznos$ci uniewinniajacych lub tagodzacych.

8. Postepowanie prowadzone jest przez osobe wyznaczong do odbierania zgtoszen lub
osobe ja zastepujaca. Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego obejmuje zarzadzanie
jego przebiegiem oraz zarzadzanie procesem usuwania nieprawidtowosci.

9. Postepowanie wyjasniajgce musi doprowadzi¢ do:

1) wyjasnienia, czy zarzut jest uzasadniony i czy doszto lub mogto dojs¢ do
jakichkolwiek nieprawidtowosci;

2) ktore z przepisow prawnych lub regulacyjnych mogty zosta¢ naruszone;

3) na jaki proces nieprawidtowo$¢ mogta mie¢ wptyw;
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4) ujawnienia oséb powodujacych lub dopuszczajacych sie nieprawidtowosci;
5) usuniecia wykrytych nieprawidtowosci i ich przyczyn;

6) poniesienia odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej przez osoby, ktore
spowodowaty lub dopuscity sie nieprawidtowosci - odpowiednio do skali
nieprawidtowosci i ich winy.

11. Zgloszenia traktowane s3g z nalezyta powagg i staranno$cig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu - podczas
rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do dotoZenia
nalezytej starannoSci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

12. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostan uznane
za:

1/ zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania - dziatania naprawcze podejmowane sg przez Dyrektora Szpitala - na wniosek
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie dziatan nastepczych oraz na podstawie jej
rekomendacji zawartych w sprawozdaniu z dochodzenia;

2/ bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

13. Na zakonczenie dochodzenia wewnetrznego osoba prowadzgca postepowanie
wyjasniajgce musi sporzadzi¢ sprawozdanie z dochodzenia wskazujace, czy wystapita
nieprawidtowos¢ w zakresie zgodnosci i kto byt w nig zaangazowany, jaka polityka
zgodnosci lub przepis prawny zostaty naruszone, na jaki proces operacyjny miata wptyw
i jakie czynniki przyczynity sie do nieprawidtowosci.

14. Sprawozdanie musi rowniez zawiera¢ zalecenia dotyczace wewnetrznych dziatan
naprawczych, a jezeli w dochodzeniu brat udziat doradca prawny - rowniez zalecenia
dotyczace krokdéw prawnych. Jezeli Pracownik brat udzial w nieprawidtowosci
w zakresie zgodnosSci, nalezy sporzadzi¢ osobne memorandum zgodnie z przepisami
prawa pracy.

15. Osoba prowadzgca postepowanie, po ewentualnej konsultacji z doradcg prawnym,
jesli jest to uzasadnione okoliczno$ciami sprawy, moze zawiadomi¢ panstwowe organy
o wykrytych nieprawidtowoSciach i osobach odpowiedzialnych za te nieprawidtowosci.
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§ 14

Rejestr zgloszen

1. Osoba upowazniona do odbioru zgtoszen prowadzi rejestr wszystkich zgtoszen - Wzor
Rejestru stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Osoba upowazniona do odbioru zgloszen zobowigzana jest wpisa¢ do rejestru istotne
informacje z zakresu postepowania wyjasniajgcego oraz informacje potwierdzajaca lub
zaprzeczajgca autentyczno$¢ zgtaszanej nieprawidtowosci. Dane osobowe Sygnalisty,
jezeli sg znane, moga by¢ wpisywane do rejestru tylko wowczas, jezeli majg one takie
znaczenie dla sprawy, ze bez tych danych nie jest mozliwe zrozumiate przedstawienie
sprawy. W szczegdlnosci, do rejestru zgloszen wpisuje sie dane osobowe osoby, ktorej
nadano status Sygnalisty Chronionego. Wzoér rejestru zgtoszen jest Zatacznikiem Nr 2 do
niniejszej Procedury.

2. Rejestr zgtoszen powinien by¢ objety poufnos$cia, w szczegélnosSci przed osobami
ktérych dotyczy zgtoszenie. Co do zasady nikt poza osobg upowazniong do prowadzenia
dziatan nastepczych nie moze mie¢ do niego dostepu, chyba Ze zachodza wyjatkowe,
szczegblne okolicznos$ci, ktére uzasadniajg dostep do rejestru dla innych oséb - jednak
w takiej sytuacji osoba, ktérg dopuszczono do rejestru, musi zosta¢ zobowigzana do
zachowania w tajemnicy tresci rejestru. Przyktadowo, dostepu do rejestru moga zazadac
panstwowe organy $cigania.

3. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakonczenia sprawy.

5. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

§ 15

Bezpieczenstwo i poufnosc¢

1. W przypadku zgtoszen pisemnych, niezaleznie od wyboru formy komunikacji (tj.
skrzynka pocztowa, dedykowany adres e-mail, system informatyczny), musi ona
spelia¢ kryteria anonimowosci i poufnosci - kanaty wewnetrzne zgtoszen naruszen
muszg by¢ bezpieczne - cyfrowe narzedzia techniczne, za pomocg ktérych dokonywane
jest zgloszenie, musza pozwala¢ na zgodne z regulacjami dotyczacymi ochrony danych
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osobowych raportowanie nieprawidtowos$ci za pomoca poufnych kanatéw dokonywania
zgloszen, wtasciwie zabezpieczonych i odpornych na wyciek danych.

2. Osoba upowazniona do odbioru zgloszen zapewnia osobie dokonujgcej zgtoszenia
mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia izatwierdzenia transkrypcji rozmowy
telefonicznej poprzez jej podpisanie.

3. Przechowywanie dokumentoéw papierowych dotyczacych zgtoszen lub dotyczacych
w sposOb posredni lub bezposredni os6b dokonujacych zgtoszen, os6b ktorych dotyczyé
beda zgtoszenia, 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, oraz os6b powigzanych ze
zglaszajagcymi w meblach biurowych, z dodatkowymi zabezpieczeniami, takimi jak np.
zamki w drzwiach.

4. Osoby wyznaczone do przyjmowania i rozpoznawania zgtoszen zobowigzane sg do
przechowywania danych osobowych osoby zgtaszajacej oddzielnie od dokumentu
obejmujgcego zgtoszenie. W przypadku gdy dane osobowe zgtaszajacego zostang
wskazane w tresci zgtoszenia osoby wyznaczone do przyjmowania i rozpoznawania
zgloszen zobowigzane sg do niezwtocznego usuniecia ich z tresci dokumentu lub innego
nos$nika informacji.

§16

Ochrona Sygnalisty

1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikéw.

3. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 4 pracodawca, w szczego6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu - dziatania te polegajq na:

a) ograniczeniu dostepu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

b) odebraniu od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
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wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

c) ukaraniu oséb, ktéorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujagca komorka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia - monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynno$ci,
przeniesienie do innej komoérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia
pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).

4. Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosSciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

§17

Sposdb postepowania z danymi osobowymi

1. W przypadku, gdy Sygnalista zgtasza nieprawidtowosci ustnie, albo gdy z innego
powodu tozsamos$¢ Sygnalisty jest mozliwa do ustalenia, osoba otrzymujaca zgtoszenie
ustne i osoba, ktéra z jakichkolwiek powodéw ustalita lub moze ustali¢ tozsamos¢
Sygnalisty, jest obowigzana do ochrony danych osobowych Sygnalisty i zachowania jego
tozsamosci w poufnosci.

2. Jezeli tozsamos$¢ Sygnalisty jest z jakichkolwiek powoddw znana, wszelkie kontakty
z Sygnalista dotyczace zgloszenia podejmowane s3 w sposéb poufny oraz tylko
wyjatkowo w razie, gdy s3 one niezbedne do prawidtowego wyjasnienia sprawy.
W szczegélnosci kontakt z Sygnalista nie moze budzi¢ podejrzen, ze Sygnalista zgtaszat
jakiekolwiek nieprawidtowosci.

3. Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia prawa,
etyki lub procedur wewnetrznych, moga by¢ znane wyltacznie podmiotowi
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odbierajgcemu zgtoszenie, podmiotowi prowadzacemu postepowanie wyjasniajace oraz
osobie otrzymujacej zgtoszenie ustne, a innym osobom wowczas, gdy nie narusza to
ochrony danych osobowych i jest niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego nieprawidtowosci.

4. W przypadku ujawnienia danych osobowych sprzecznego z niniejsza Procedurg albo
z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego badZz w sytuacji, w ktérej w inny
spos6b mozliwe jest ustalenie tozsamosci Sygnalisty lub osoby, ktérej zarzuca sie
dokonanie naruszenia, nalezy zobowigza¢ osoby, ktére pozyskaty takie informacje do
nierozprzestrzeniania ich pod rygorem odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej. W takiej
sytuacji nalezy rowniez zwiekszy¢ nadzér nad zapewnieniem SygnaliScie oraz osobie,
ktérej zarzuca sie dokonanie naruszenia, ochrony przed jakagkolwiek dyskryminacja.

5. Dane osobowe musza by¢, co do zasady, usuniete w terminie pieciu lat od zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego i usuniecia wykrytych nieprawidtowos$ci, chyba ze
posiadanie ich jest potrzebne do dokonania odpowiednich zgloszen do organow
panstwowych badZz do celéw postepowania sgdowego, w szczegblnosci do ochrony
swoich praw lub dochodzenia roszczen - na przyktad postepowania odszkodowawczego
wzgledem sprawcy naruszen.

6. Dane osobowe 0s6b zgtaszajacych nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci, bedacych
Swiadkami, okreslonych w zgloszeniu nieprawidtowosci lub objetych dochodzeniem
wszczetym w celu ustalenia, czy wystgpita nieprawidtowo$¢ obejmujgca ich dane
identyfikacyjne (w tym imie i nazwisko oraz pracodawce) oraz dane kontaktowe (w tym
numer telefonu, adres e-mail), jezeli zostaty wskazane, moga by¢ przetwarzane przez
podmiot jako administratora danych osobowych. Celem przetwarzania bedzie ustalenie,
czy wystapita nieprawidtowos$¢ w zakresie zgodnosci, jak rowniez ryzyka i jego skutkow
dla podmiotu, a takze dalszych Srodkéw prawnych, w szczegdlnosci powiadamiania
wtasciwych organ6éw regulacyjnych lub organéw $cigania.

7. Podmiot przetwarza te dane osobowe w oparciu o art. 6 ust. 1f) rozporzadzenia
w sprawie ochrony danych osobowych, tj. w Swietle faktu, Ze przetwarzanie jest
konieczne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw podmiotu jako
administratora, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych interesy lub podstawowe prawa
i wolnosci 0sob, ktérych dane sg przetwarzane, majg charakter nadrzedny w odniesieniu
do takich interesow.

8. Osoby, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniami majg
prawo zada¢ dostepu do swoich danych osobowych, ich poprawienia, usuniecia,
ograniczenia ich przetwarzania lub sprzeciwiania sie przetwarzaniu danych, przy czym
prawa te podlegajg ograniczeniom przewidzianym przez prawo. W celu skorzystania ze
wskazanych praw, nalezy skontaktowac sie z podmiotem na pismie.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami mogg by¢ przekazywane
osobom S$wiadczagcym pomoc prawng lub ustugi audytorskie lub w celu zebrania
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dowodéw na zasadach okre$lonych w powszechnie obowigzujagcym prawie. Dane
osobowe zbierane w zwigzku ze zgtoszeniami nie bedg przekazywane poza Europejski
Obszar Gospodarczy.

§18

Ogloszenie Procedury

1. Niniejszy Regulamin powinien zosta¢ umieszczony na stronie internetowej Szpitala
Specjalistycznego w Brzozowie.

2. Szpital Specjalistyczny w Brzozowie na swojej stronie internetowej musi takze
umie$ci¢ osobno kanaty zgtoszen, aby byly one widoczne i dostepne nawet bez
zapoznawania sie z niniejszym Regulaminem.

§19
Przepisy niniejszego Regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 20

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony os0b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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