Zarzadzenie Nr 4/2025
Dyrektora Wojewddzkiego Szpitala
im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu
z dnia 16 stycznia 2025 r.

W sprawie: wprowadzenia Procedury zgloszeri wewnetrznych Wojewodzkiego Szpitala im.
Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu

W zwigzku z Ustawa z 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, dziatajac na podstawie
§10 ust. 3 Statutu Wojewddzkiego Szpitala im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Procedur¢ zgloszeti wewngtrznych Wojewddzkiego Szpitala im. Zofii
z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Wojewddzkiego
Szpitala im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Procedura zgloszen wewnetrznych
Wojewodzkiego Szpitala im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu wchodzi w zycie
po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik nr 1

Zarzadzenia Nr 4/2025 Dyrektora Wojewédzkiego Szpitala
im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu

z dnia 16 stycznia 2025 1.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
WOJEWODZKIEGO SZPITALA IM. ZOFII Z ZAMOYSKICH TARNOWSKIEJ
W TARNOBRZEGU

§1

Postanowienia ogélne

Procedura zgloszeri wewngtrznych Wojewodzkiego Szpitala im. Zofii z Zamoyskich
Tarnowskiej w Tarnobrzegu okresla proces wewnetrznego zglaszania naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych.

Wdrozony w Szpitalu proces przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim sygnalistom
Szpitala dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow
komunikacji, w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastgpstwem takiego zgloszenia.

Fakt dokonywania zgloszef w dobrej wierze nie moze skutkowaé¢ dziataniami odwetowymi
lub innymi niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty, w szczeg6lnosci zwolnieniem
z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej Sygnalisty, badz wywieraniem wplywu
na osoby, z ktérymi Sygnalista wspétpracuje, moggcymi pogorszy¢ warunki $rodowiska
pracy sygnalisty.

Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujgcy zgloszenia niepowaznego
lub zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegajg ochronie przewidzianej
w procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja réwniez sygnaliéci, ktorzy przy dokonywaniu
zgloszen podajg celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajace w biad informacje.

§2
Definicje

Pojgeiom uzywanym w procedurze nadaje sie nast¢pujgce znaczenie:

Szpital — Wojewddzki Szpital im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu;
Komisja - komisja odpowiedzialna za prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych
dotyczacych zgloszen;

Procedura — okreslony wewnetrznie sposob postgpowania dotyczacy przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dzialati nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami,
obowigzujacy w Wojewodzkim Szpitalu im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej
w Tarnobrzegu;

Sygnalista — Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanych z praca,

Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,




* Zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,
* Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:
Korupcji,
zaméwien publicznych,
ushug, produktéw i rynkow finansowych,
przeciwdziatania prania brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
. zdrowia i dobrostanu zwierzat,
. zdrowia publicznego,
. ochrony konsumentéw,
. ochrony prywatnosci i danych osobowych,
. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
-rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16,
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§3

Podmiot wewngtrzny

W Wojewodzkim Szpitalu im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu podmiotem
wewnetrznym upowaznionym do przyjmowania zgloszen od Sygnalistéw jest Dziat Organizacji
i Zarzadzania.

§4

Kanaly zgloszen nieprawidlowosci

1. Kazda osoba ma mozliwos¢ dokonania zgloszenia wykrytych nieprawidtowosci w sposéb
jawny lub poufny, za posrednictwem:

a) ustnego zgloszenia do podmiotu wewngetrznego upowaznionego do przyjmowania
zgloszen od Sygnalistow — sporzadzana jest Karta zgloszenia nieprawidlowosci w 3
egzemplarzach (jeden przekazany zostaje do rejestru zgloszen, drugi dla sygnalisty
i trzeci dla komisji wyjasniajacej), stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury;

b) e-mail: sygnaly@szpitaltbg.pl

¢) listownie na adres siedziby: Wojew6dzki Szpital im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w
Tarnobrzegu, ul. Szpitalna 1, 39-400 Tarnobrzeg, z dopiskiem na kopercie
»ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI”,




2. Zgloszenie powinno zawieraé:
1) dane osoby zglaszajacej (imi¢ i nazwisko, stanowisko, adres, adres e-mail, numer
telefonu),
2) data i miejsce sporzadzenia zgloszenia,
3) opis nieprawidlowosci, w tym dane oséb powiazanych (adresy, numery telefonéw,
stanowiska) oraz dzialan podjetych w ich zakresie przez zglaszajacego,
4) opis skutkéw naruszen,
5) ewentualne dowody potwierdzajace opisany stan faktyczny.
3. Wzoér karty zgloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.
4. Podmiot wewngtrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszefi od Sygnalistow w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgloszenia, chyba,
ze zglaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

§5
Zgloszenia anonimowe

Procedura nie obejmuje zgloszen anonimowych.

§6

Podmiot upowazniony do dzialan nast¢pezych

1. Podmiotem upowaznionym do podejmowania dzialaf nastgpczych jest Komisja
ds. wyjasnien zgtoszen od Sygnalistow.
2. Komisja powolywana jest zarzadzeniem Dyrektora.

§7

Dzialania nastepcze

1. Zgloszenie przekazywane jest do Komisji ds. wyjasnief zgloszen od Sygnalistéw, gdzie
sprawdzane jest pod katem formalnym oraz merytorycznym.

2. Komisja w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, do 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia przeprowadza postgpowanie i informuje Sygnalist¢ o jego wyniku.

3. Przeprowadzenie postgpowania nie moze prowadzié do ujawnienia danych osobowych.

4. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore
W rzeczywistosci zaistnialy i mogg stanowié potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancje¢ pozostania anonimowym
1 gwarantujg ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

5. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

6. Komisja moze wystapi¢ do Sygnalisty w celu uzupetnienia zgloszenia, zglosi¢ popehienie
przestgpstwa lub wykroczenia odpowiedniemu organowi publicznemu, zglosi¢ naduzycie
odpowiedniej jednostce publicznej badz podjaé sankcjonujgce dziatania wewnetrzne.
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Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobiefistwo wystapienia nieprawidtowosci, nastgpuje
WsZczgcie postgpowania wyjasniajacego.
Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajacym przedstawicieli
innych komoérek organizacyjnych Szpitala lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie
Komisji wiedza i doswiadczenie takich os6b moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu
zgloszenia.
Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
skladane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie, ani osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie, ktorego dotyczy zgloszenie.
W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistnieja okolicznosci, ktére moga rzutowaé na
jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowaé do Dyrektora Szpitala
0 wylgczenie z prac Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.
W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 9 lub 10 powyzej, Dyrektor
moze wyznaczy¢ innego pracownika Szpitala na cztonka Komisji.
Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu
naruszen w przysztosci.

W przypadku braku jednomys$lnoéci wnioski koncowe Komisji zapadaja zwykla

wigkszoscig gloséw, a w przypadku réwniej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego

Komisji, ktéry gtosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Komisj¢ wnioski koncowe zawieraja w szczegélnosci opis stanu

faktycznego, decyzj¢ odnosnie do zasadno$ci zgloszenia oraz — w sytuacji zgloszef

uznanych za zasadne — rekomendacj¢ stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia przewodniczacy Komisji:

1) przekazuje informacj¢ o wyniku postgpowania wyjasniajacego do kierujacego komérka
organizacyjng Szpitala, w ramach ktérej swoje obowiazki wykonuje pracownik lub
Sygnalista wskazany w zgloszeniu, lub do Dyrektora, w sytuacji, gdy pracownik podlega
bezposrednio Dyrektorowi, w celu podjecia stosownych, nastepczych dzialan
dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej osoby,
przewidzianych wiasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
wynikajgcych z indywidualnej umowy o wspélprace badz ogélnie obowiazujacymi
przepisami prawa;

2) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa
w pkt 1) powyzej, informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia,
o dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia;

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia i oddalenia podejrzed w nim

zawartych przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie oraz

pracownikowi, badZ ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje¢ o dokonanym
zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.
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Sygnalista, ktory ztozyt zawiadomienie w spos6b ztosliwy, w ziej wierze lub $wiadomie
poméwi inng osobg, zostanie o tym niezwlocznie poinformowany, jego zgloszenie zostanie
odrzucone oraz moze zosta¢ przeciwko niemu wszczete postepowanie dyscyplinarne.
Zebrana dokumentacja w sprawie, po jej zakoriczeniu przekazywana jest do: Sygnalisty,
rejestru zgloszen oraz w razie potrzeby, do odpowiedniej jednostki wtasciwej np. dla celow
dowodowych postgpowania karnego.

§8
Zakaz dzialan odwetowych

Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujacego zgloszenia, beda
traktowane jako powazne naruszenie Procedury, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscia
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy laczacej pracownika lub wspéipracownika ze
Szpitalem lub zakoniczeniem wspolpracy, a takze rodzié¢ odpowiedzialno$¢ materialna,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Za ochrong osoby dokonujgcej zgloszenia, w szczegélnosci, gdy nastapito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada przewodniczacy Komisji, ktory jest zobowigzany reagowaé na
wszelkie przejawy potencjalnych dziatai odwetowych zwigzanych z Sygnalists
i dokonanym zgtoszeniem.

Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb
nieuprawniony ujawnione, do$wiadczyt jakichkolwiek dziatari odwetowych, dyskryminacji
lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomié
o zaistnialej sytuacji Komisj¢. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, Komisja podejmuje odpowiednie dzialania, zgodnie z §8 ust. 1, majace na
celu ochrone Sygnalisty.

§9

Rejestr zgloszen nieprawidlowosci

W Szpitalu prowadzony jest Rejestr zgloszen nieprawidlowosci stanowigcy zalgcznik

nr 3 do niniejszej Procedury.

1) dane kontaktowe osoby dokonujacej zgloszenia;

2) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem;

3) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie wiasciwych
protokotow;

4) osoby biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia;

5) informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastgpczych
1 zapobiegawczych.

Whpisu do Rejestru zgloszen nieprawidtowosci dokonuje podmiot wewnetrzny upowazniony

do przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw, na podstawie zgloszenia wewnetrznego.

W Rejestrze zgtoszen nieprawidlowosci gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

4) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastepczych;




5) datg zakonczenia sprawy.

Dane w Rejestrze zgloszen nieprawidlowosci sa przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

Dane gromadzone w rejestrze przetwarzane sg do celow wszczgeia i skutecznego
przeprowadzenia postgpowan wyjasniajaeych, jednoczesnie zapewniajac pelna poufnosé
przed osobami postronnymi, w tym przed pracodawca (za wyjatkiem sytuacji, gdy
zgloszenie zostalo przed nim ztozone lub w formie jawnej).

. Zgloszenia oraz dane, zawarte w danej sprawie, udostepniane sa tylko i wylacznie osobom
upowaznionym, w tym, wyznaczonej komisji wyjasniajacej do prowadzenia sprawy oraz
ewentualnym jednostka zewne¢trznym w celu wszczgcia, prowadzenia dalszych postepowan.

§10
Tryb dokonywania zgloszen zewngtrznych

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewngtrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresic zasad konkurencji i ochrony

konsument6éw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw.,

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne dotyczace

naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektronicznej.

. Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres do
korespondencji;

2) w postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres
poczty elektroniczne;j.

. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie za pomoca nagrywanej infolinii;

2) na wniosek zglaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie organu przyjmujacego zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie dhuzszym
niz 7 dni, liczonych od dnia zfozenia wniosku.

§11

Postanowienia koncowe

. Za adekwatnos¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor
Szpitala.

. Pracodawca jest zobowigzany do zapoznania pracownika z trescig Procedury zgloszen
wewngtrznych przed dopuszczeniem do pracy (wzor o§wiadczenia stanowi zalgeznik nr 1),

. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow,

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy ustawy o ochronie o0sob
zglaszajacych naruszenie prawa.

. Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sa systematycznie, nie rzadziej niz raz do roku.




Zalgczniki:
* Zalgcznik nr 1 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury
zgloszen wewnetrznych Wojewodzkiego Szpitala im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej
w Tarnobrzegu
* Zalgcznik nr 2 - Karta zgloszenia nieprawidlowosci
*  Zalgeznik nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci




Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH WOJEWODZKIEGO SZPITALA IM. ZOFII
Z ZAMOYSKICH TARNOWSKIEJ W TARNOBRZEGU

Oswiadczam, ze zapoznalam sie/zapoznatem si¢ z przepisami Procedury zgloszen wewnetrznych

Wojewodzkiego Szpitala im. Zofii z Zamoyskich Tarnowskiej w Tarnobrzegu i zobowiazuje sie¢ do
ich przestrzegania.

(podpis pracownika)




Zalacznik nr 2
KARTA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Imig i nazwisko zglaszajacego

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody" na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danych
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

‘niepotrzebne skresli¢
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