Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora nr .’.fé'é./2024
zdnia .. 7. R0 A L2024 1.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGELASZANIA PRZEZ SYGNALISTE NARUSZEN PRAWA
W SZPITALU MIEJSKIM SPECJALISTYCZNYM IM. GABRIELA NARUTOWICZA
W KRAKOWIE

Majac na celu stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w zwiazku ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ww.
ustawy wprowadza si¢ Szpitalu Miejskim Specjalistycznym im. Gabriela Narutowicza w Krakowie
procedurg zgloszen wewnetrznych, ktora okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

§1

Definicje

1. Ilekro¢ mowa w niniejszej Procedurze:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szpitala Miejskiego Specjalistycznego
im. Gabriela Narutowicza w Krakowie;

2) Pelnomocniku Dyrektora Szpitala w zakresie obstugi zgloszen w sprawie naruszen prawa
(zwany dalej ,,Pelnomocnikiem Dyrektora”) - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej udzielone
zostato przez Dyrektora pisemne upowaznienie do wykonywania czynnos$ci w zakresie obstugi
zgloszen w sprawie naruszen prawa,

3) Szpitalu - nalezy przez to rozumie¢ Szpital Specjalistyczny im. Gabriela Narutowicza
w Krakowie;

4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928).

2. Pozostate sformutowania uzyte w niniejszej Procedurze, o ile nie zostaly inaczej zdefiniowane,
posiadaja znaczenie nadane im w Ustawie.

§2

Zglaszanie naruszen

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: ’
a) pracownik;
b) byly pracownik;
¢) osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;
d) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
¢) przedsigbiorca;
f) praktykant;
g) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;



h) stazysta;
i) wolontariusz.
2. Zgloszenie moze dotyczy¢:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

€) bezpieczefistwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

3. Sygnalista moze dokonywaé zgloszenia ustnie lub pisemnie za posrednictwem nastgpujacych
kanatow:

a) poprzez zgloszenie pisemne adresowane do Pelnomocnika Dyrektora, za pomocg listu
nadanego u operatora pocztowego lub bezposrednio ztozone w Kancelarii Szpitala,
w zaklejonej kopercie opisanej w nastgpujacy sposob:

,,Pelnomocnik Dyrektora Szpitala w zakresie obstugi zgloszen w sprawie naruszen
prawa, ul. Pradnicka 35-37, 31-202 Krakéw — DO RAK WELASNYCH?”;
b) poprzez zgloszenie ustne dokonywane przez osobe zgltaszajaca bezposrednio Petnomocnikowi

Dyrektora.
4. Petnomocnik Dyrektora, utrwala w formie notatki tres¢ zgtoszenia ustnego. Zgtaszajacy moze

dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia notatki przez jej podpisanie.
5. Nie przewiduje si¢ przyjmowania zgloszen anonimowych.
6. Zgltoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co
najmniej:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa;
¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa;
f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogg okaza¢
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
g) imie i nazwisko osoby zglaszajacej wraz ze wskazaniem kanalu komunikacji
stuzacego do kontaktu ze zgtaszajacym.
7. Sygnalista moze skorzystaé ze wzoru zgloszenia, ktéry stanowi Zalacznik nr 2 do ninigjszej
Procedury.



§3

Pelnomocnik Dyrektora

1. Do obstugi zgloszenn wewngtrznych powotany jest Pelnomocnik Dyrektora, ktéry w ramach
realizacji zadan:

1) przyjmuje zgloszenia;

2) podejmuje dziatania, polegajace na wstepnej weryfikacji kazdego zgloszenia;

3) komunikuje si¢ ze zglaszajacym naruszenie, a w szczegdlnosci przekazuje zgtaszajgcemu
informacj¢ zwrotna, co do podjetych dziatan nastepczych, a gdy zaistnieje taka koniecznosé
wystepuje do osoby dokonujacej zgloszenia o dodatkowe informacje w sprawie przyjetego
zgloszenia, chyba ze osoba skiadajgca zgtoszenie nie podata adresu do kontaktu;

4) przetwarza dane osobowe w sposob zapewniajacy ochrong¢ poufnosci tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, jak rowniez zapewnia brak
mozliwosci uzyskania dostgpu przez nieupowaznione osoby do informacji objetych
zgloszeniami;

5) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych;

6) przechowuje catos¢ dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi;

7) prowadzi dziatania informacyjne wsrdd pracownikow Szpitala;

8) przewodniczy Komisji, o ktorej mowa w § 4 niniejszej Procedury.

2. W przypadku nieobecno$ci Pelnomocnika Dyrektora, wykonywanie zadan okre$lonych

w ust. 1 powierza si¢ osobie, o ktorej mowa w § 4 ust. 3 lit b) Procedury.

§4

Komisja i postepowanie wyjasniajace

1. Sygnalista otrzymuje od Petnomocnika Dyrektora w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, przy wykorzystaniu kanalu komunikacji wskazanego
w zgloszeniu, ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Pelnomocnik Dyrektora dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia i moze podjaé decyzje
o odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nast¢pczych, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika,
iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia dzialan nastepczych, o czym informuje zglaszajacego przy wykorzystaniu kanatu
komunikacji wskazanego w zgloszeniu.

3. Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie dzialan nastgpczych podlega niezwlocznemu
procedowaniu przez Komisje, ktorej zadaniem jest przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa, pozostajacej
przedmiotem zgtoszenia.

4. W sktad Komisji wchodzi:

a) Pelnomocnik Dyrektora —Przewodniczacy;
b) Zastepca Przewodniczgcego — powotany odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora;
¢) Cztonek Komisji — powolany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

5. Komisja prowadzi czynno$ci wyjasniajace z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w sposob
obiektywny oraz zapewniajgcy bezstronno$¢ weryfikacji zgloszenia, dazac przede wszystkim
do wypracowania spojnego stanowiska w sprawie dotyczacej danego zgloszenia. Osoby
wchodzace w sklad Komisji sg zobowigzane do zachowania tajemnicy, co potwierdzaja
w zlozonym na te okoliczno$¢ oswiadczeniu, wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury.



. Dziatania nastepcze winny by¢ podejmowane z naleiyta starannoscig i moga obejmowacl
w szezegolnosei dziatanie w celu oceny prawdziwosdci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli.

. Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, a Pelnomocnik Dyrektora
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie poézniej niz w terminie 3 miesigey od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

. W przypadku, gdy z jakiejkolwiek przyczyny Komisja nie moze prowadzi¢ postgpowania
wyjasniajacego, Dyrektor moze doraznie powotaé innego pracownika Szpitala na Czionka
Komisji.

. w uzasadnionych przypadkach, Komisja moze skorzysta¢ z ekspertow lub specjalistow, ktorych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy.

§35

Rejestr zgloszen wewnetrznych

. Zgloszenia wewngtrzne ewidencjonowane sg przez Petnomocnika Dyrektora, w rejestrze ktorego
wzOr okre$la Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatanie nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

§6

Zakaz dzialan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dzialan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takZe ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 1. poz. 928).
Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogla
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista powigzana.
Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zada¢ od
Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie
débr osobistych.

Osoba, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§7

Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.



2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Pelnomocnika Dyrektora. Komisja
zobowigzana jest podjaé¢ dzialania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamos$é Sygnalisty, jak rowniez inne informacje
umozliwiajgce jego identyfikacj¢ mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych
przepisoOw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.
Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy,
usuwane.

§8

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpié¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczegélnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej nie podj¢to dzialan nastepczych lub nie przekazano informaciji zwrotnej lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,
lub w przypadku dokonania zgltoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczego6lne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwo$é istnienia zmowy migdzy
Szpitalem a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Szpitala w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

§9

Postanowienia koncowe

1. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0s6b wykonujacych prace w Szpitalu.

2. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Szpitala pod adresem
www. narutowicz. krakow.pl;

3. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujgc stosowne o$wiadczenie,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

4. Procedura podiegata konsultacjom z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

9]



5. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji przez Pelnomocnika Dyrektora nie
rzadziej niz raz na trzy lata.

Zalaczniki do Procedury:
1. Wzér Rejestru zgtoszeri wewnetrznych;
2. Wzor zgloszenia;
3. Wzdr potwierdzenia przyj¢cia zgltoszenia;
4, Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura.

nego
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