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Podstawa prawna: Procedura sporzadzona na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii — dalej dyrektywa
2019/1937 — tzw. dyrektywa o ochronie sygnalistow.

WSTEP:

Niniejsza ,Procedura zgtaszania naruszeh oraz ochrony sygnalistow ”zostata przyjeta przez ZOZ w Koriskich

w poczuciu odpowiedzialnosci spotecznej za relacje wewnetrzne pomiedzy pracownikami. Procedura gwarantuje

srodki ochrony wzgledem sygnalistow.

Niniejsza procedura stanowi akt wewnatrzzaktadowy i nie stoi w sprzecznosci z postanowieniami Regulaminu Pracy,

jak réwniez przepiséw powszechnie obowigzujacych. Procedura ma zastosowanie w szczegdlnoéci w przypadkach

tamania oraz naruszenia zasad, wartosci, procedur oraz przepiséw okreslonych w:

— aktach prawnych o charakterze powszechnie obowigzujgcym,

—  Kodeksie Etyki Zawodowej Pracownikéw ZOZ w Koniskich,

— oraz innych dokumentach regulujgcych zasady etyczne oraz normy postepowania w Zespole Opieki
Zdrowotnej w Konskich.

§1

Definicje:
1. llekroé w Procedurze jest mowa o:

a) Zespole Etycznym — rozumie sie przez to zespodt, funkcjonujgcy w Zespole Opieki Zdrowotnej w Koriskich,
prowadzacy postepowania wyjasniajagce, w szczegdlnosci z obszaru przestrzegania zasad etyki, w tym
postanowieﬁ Kodeksu Etyki Zawodowe]j Pracownikéw ZOZ w Koniskich,

b) konflikcie interesu — rozumie sie przez to sytuacje rozbieznosci intereséw w ZOZ w Koniskich,

c) naruszeniu — rozumie sie przez to bezprawne oraz nieetyczne zachowanie naruszajgce przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz aktdw wewnatrzzaktadowych w Z0Z w Konskich, w szczegdlnosci
godzace w prawa cztowieka i pracownika oraz interesy i wizerunek, w szczegdlnosci tamanie zasad
Kodeksu Etyki Zawodowe]j Pracownikéw ZOZ w Koniskich,

d) osobie przyjmujgcej zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang przez Dyrektora ZOZ w Koniskich
do przyjmowania zg’foszeﬁ oraz prowadzenia wstepnych postepowaﬁ wyjasniajacych naruszenia,

e) procedurze — rozumie sie przez to niniejszag procedure zgtaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow
w Zespole Opieki Zdrowotnej w Konskich

f) sygnaliicie — rozumie sie przez to pracownika bad? osobe zgtaszajagca  naruszenie wynikajace
z bezprawnego lub nieetycznego postepowania,

§2
Zakres stosowania oraz adresaci:
1. Celem Procedury jest:
1.1 Stworzenie dla pracownikow specjalnego, niezaleznego kanatu do zgtaszania naruszen, ktory dotyczy
zapobiegania naruszeniom dotyczgcym m.in.:
a) przepiséw prawa,
b) naruszenia regulacji wewnatrzzaktadowych,
c) obowiazujacych w ZOZ w Koriskich zasad etyki i dobrych obyczajéw, w szczegélnoéci postanowien
Kodeksu Etyki Zawodowe]j Pracownikéw ZOZ w Koniskich,
d) sprzeniewierzenia majgtku ZOZ w Koniskich,

Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Zespot Etyczny Koordynator ds. jakosci Zastepca Dyrektora Zespotu Opieki
Radca prawny mgr Marta Ziopaja mgr Danuta Fatek Zdrowotnej w Konskich

mgr inz. Jerzy Grodzki
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e) fatszowania dokumentéw finansowych i ksiegowych ZOZ w Konskich,

f)  wystgpienia powiazaﬁ korupcyjnych,

g) wystgpienia konfliktu interesow,

h) wykorzystywania lub ujawniania informacji poufnych,

i) zaniedbywania obowigzkdw skutkujgcego konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla

Z0Z w Konskich itp..

1.2 tagodzenie skutkdw prawnych i finansowych w przypadku wczes$niejszego wykrycia naruszenia.
1.3 State podnoszenie poziomu lojalnosci pracownikéw wobec ZOZ w Konrskich.
1.4 Zmniejszanie ryzyka utraty reputacji ZOZ w Koniskich.
1.5 Umacnianie wizerunku ZOZ w Konskich jako firmy etycznej i transparentne;.
1.6 Eliminacja ewentualnych przypadkow oraz ryzyka famania przepiséw prawa.
Procedura skierowana jest do pracownika oraz osoby wykonujacej prace na podstawie umowy zlecenia,
o dzieto, czy podobnym charakterze, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, stazu pracy.
Do stosowania narzedzi okreslonych w procedurze zachgca sig rowniez dostawcow produktow i ustug oraz
podwykonawcow i ich pracownikéw, m.in. poprzez udostepnienie im w ramach strony internetowej Z0OZ
w Konskich formularza on-line do anonimowego zgtaszania naruszeh oraz wykorzystanie dedykowanego
adresu e-mail: naruszenia@zoz.konskie.pl oraz zapewnienie dostepu do tradycyjnego adresu
korespondencyjnego dedykowanemu temu zagadnieniu. Do przestrzegania postanowieﬁ procedury
zobowigzani sg wszyscy pracownicy.

§3

Zasady etyczne:

1.

Z0Z w Konskich gwarantuje przestrzeganie w ramach swojego funkcjonowania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, norm i standardéw etycznych i moralnych, a takze dobrych obyczajow i zasad kultury.

Z0Z w Konskich akceptuje i popiera wsrdd swoich pracownikéw zachowania oparte wytgcznie na kulturze
osobistej, etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cztowieka i pracownika, uczciwosci, zasadach wspétzycia
spotecznego oraz odpowiedzialnosci, w szczegélnosci tych opisanych w Kodeksie Etyki Zawodowej
Pracownikédw ZOZ w Konskich oraz zapobiega przypadkom wystgpienia konfliktu interesow.

§4

Dziatania Sygnalisty:
1.1 Kazdy z adresatow procedury zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) zgtaszania przypadkéw naruszania norm etycznych, zawodowych, prawnych, okreslonych
w przepisach powszechnie obowigzujgcych, Kodeksie Etyki Zawodowej Pracownikéw ZOZ w Konskich
oraz przypadkdw naruszania postanowieﬁ procedury,

b) zgtaszania niezwtocznie sytuacji mogacych spe’miaé przestanki tapowki, korupcji badi przekupstwa,

c) zgtaszania watpliwosci w przypadku przyjmowanych badi podarowanych korzysci majgtkowych
(podarunkéw, rzeczy ruchomych qui innych przedmiotéw lub ustug wpisujacych sie¢ w definicjg
prezentu lub upominku,

d) powstrzymywania sig od ,zmowy przetargowej” polegajacej na zawarciu nieformalnych uméw lub
uzgodnien z osobami reprezentujgcymi podmioty biorgce udziat w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia publicznego oraz zgtaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia
takiego naruszenia,

e) powstrzymywaniu sie od czynnosci mogacych spetniaé przestanki tapowki, korupcji bad? przekupstwa
oraz zgtaszania przypadkdéw stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia,

f) niezwtocznego zgtaszania podejrzenia zaistnienia konfliktu interesow,

g) strzezenia i niewykorzystywania do celéw prywatnych tajemnic ZOZ w Konskich oraz zgtaszania
przypadkéw stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego naruszenia,
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h) powstrzymywania si¢ od zachowan negatywnych bazujacych na przemocy, agresji, zastraszaniu
i uzywaniu grézb, mobbingu i nacisku psychicznego lub fizycznego wobec jakiejkolwiek osoby oraz
zgtaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego naruszenia,
i)  orazinnych przypadkéw Naruszen.
1.2 Naruszenia zgtaszane sg w trybie, o ktdrym mowa w §6 Sktadanie oraz przyjmowanie zgtoszen

§5

Ochrona Sygnalisty:

1.

Zasady ochrony Sygnalistéw dokonujacych zgtoszenia naruszenia badZ podejrzenia jego wystapienia

w obrebie ZOZ w Konskich, przyjeto w celu ochrony tychze Sygnalistow przed potencjalnymi konsekwencjami,

ktére mogtyby ich spotkaé z tytutu zgtoszenia naruszenia.

Informacje dotyczace Sygnalistow majg charakter niejawny i podlegajg poufnosci. Informacje w tym zakresie

pozostajg do wytgcznej wiadomosci odpowiednio Dyrekcji ZOZ w Konskich, Zespotu Etycznego, wybranych

pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania zgtoszonych spraw z zakresu

naruszen, o ile przekazanie danych dotyczgcych Sygnalisty bytoby konieczne dla mozliwosci wyjasnienia

sprawy.

Do srodkéw zapewniajgcych zachowanie anonimowosci Sygnalisty zgtaszajgcego naruszenie lub mozliwo$é

jego popetnienia zalicza sig w szczeg6lnosci:

a) funkcjonujaca w Zespole Opieki Zdrowotnej w Koriskich skrzynkg mailowq naruszenia@zoz.koriskie.pl

b) formularz on-line zamieszczany na stronie internetowe;j,

c¢) korespondencje listowng adresowang odpowiednio do Dyrekcji ZOZ w Konskich, kierowana na adres
zaktadu z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia”, podlegajgca specjalnemu rezimowi obstugi kancelaryjnej, o
ktorej mowa w § 6 ust. 7,

d) obowigzek podpisania przez pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego
wyjadniania spraw z zakresu naruszeh oraz cztonkéw Zespotu Etycznego osSwiadczenia
o zachowaniu poufnosci informacji oraz przebiegu spraw otrzymywanych przez te osoby w zwigzku z
wdrozeniem i stosowaniem Procedury.

§6

Sktadanie oraz przyjmowanie zgtoszen:

1.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszer o naruszeniu jest Dyrekcja ZOZ w Konskich oraz wyznaczony

przez nig pracownik. Wyznaczona osoba obstuguje skrzynke e-mail: naruszenia@zozl.konskie.pl otrzymuje

informacje przekazywane formularzem on-line, dedykowanym zgtaszaniu naruszen oraz korespondencije

tradycyjng przekazywang w tej sprawie.

Do rozpatrywania spraw z zakresu naruszehn w ZOZ w Korskich wtasciwy jest Zespdt Etyczny, ktdrego

cztonkowie prowadzg postepowanie wyjasniajgce oraz przekazujg wyniki postepowaﬁ w sprawach o

naruszenie Dyrektorowi ZOZ w Konskich.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownika stuzbowo wyznaczonego do przyjmowania zg’foszeﬁ oraz

cztonkéw Zespotu Etycznego, zgtoszenie naruszenia przyjmuje Dyrekcja ZOZ w Koriskich. Osoba, ktdrej dotyczy

zgtoszenie, nie moze uczestniczyé w pracach Zespotu Etycznego do czasu wyjasnienia sprawy.

W przypadku potwierdzenia zarzutow, osoba taka nie moze byé cztonkiem Zespotu Etycznego.

Postgpowanie w sprawie wystapienia naruszenia odbywa sig z wytaczeniem jawnosci.

Z zastrzezeniem ust. 6 (ponizej) Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien celem zapewnienia

rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy uwzglednié w swoim zgtoszeniu nastepujace informacje:

a) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych znaczenie dla sprawy,

b) jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne wedtug Sygnalisty zostaty naruszone,

c) wskazanie osoby albo komaérki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie,

d) wskazanie czy sprawa juz sig wyldarzy’ra, czy znane sg przypadki innych tego typu naruszerh w przesztosci,
ewentualnie czy ma sig wydarzyC w przysztosci,

e) wskazanie w jaki sposéb Sygnalista dowiedziat sie o sprawie,
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

f)  wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow,

g) wskazanie osob, z ktérymi Sygnalista kontaktowat sig w danej sprawie,

h) oszacowanie, o ile to mozliwe, ewentualnych strat i ryzyka (materialnego i niematerialnego, w tym utraty
dobrego imienia przez ZOZ w Konskich ), zwigzanych ze sprawg,

i) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajgcych.

Postepowanie wyjasniajagce bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w zgtoszeniu niepetnej

informacji, o ile w wyniku analizy zgloszenia zostanie ono uznane za wystarczajagce do rozpoczecia

postepowania wyjasniajacego.

W celu zachowania petnej poufnosci, zgtoszenia przekazywane w trybie, o ktérym mowa w §5 ust. 3 lit. ¢

procedury powinny by¢ wysytane z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie naruszenia”. W takim przypadku

korespondencja jest rejestrowana bez otwierania koperty, a nastepnie przekazywana przez Dyrekcje ZOZOZ w

Konskich do osoby wyznaczonej.

Z0Z w Konskich sktada do wiasciwego organu zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa badz o mozliwosci

jego popetnienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze Naruszenie speftnia znamiona czynu

zabronionego bedacego przestepstwem. W przypadku uzasa]dnionych watpliwosci czy zachodzg przestanki do

zgtoszenia zawiadomienia, zawiadomienie takie winno zostac ztozone.

Procedura zgtaszania naruszert nie powinna byé wykorzystywana do pomijania normalnych sposobdw

informowania o naruszeniach, w szczegdlnosci poprzez zgtoszenie naruszenia lub podejrzenia jego popetnienia

do przetozonego. Procedura powinna byé stosowana tylko w przypadku podejrzenia, ze wykorzystanie

tradycyjnych kanatéw komunikacji moze okazat sie nieodpowiednie lub nieskuteczne, lub prowadzitoby do

ujawnienia tozsamosci Sygnalisty.

Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zgtaszania naruszen w sposéb uwtaczajgcy pracownikowi

oraz w ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego lub umysinego szkodzenia wspdtpracownikom.

Tryb zgtaszania okreslony procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkéw dotyczacych prywatnego zycia

pracownikow ZOZ w Konskich lub ich konfliktow pracowniczych, jesli one nie wigzg sig bezposrednio

z dziatalnoscig ZOZ w Konskich i nie povyodujal naruszenia,.

Wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszen nalezy traktowac z nalezytg powagg i starannoscig, z zachowaniem

obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej danych Sygnalisty i osdb, ktérych zgtoszenie

dotyczy.

Postgpowanie wyjasniajagce prowadzi sig z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

pracownikéw i oséb, ktérych sprawa dotyczy.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje wskazane w zgtoszeniu sg sprawdzane

i obiektywnie oceniane.

Osoba, ktorej negatywne czyny sg jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci

dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze zdarzeniem,

o ktorym mowa w zg’foslzeniu, s naganne i nieetyczne.

Zgtoszenia powinny byc rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba Ze za nadaniem danej sprawie

szczegOlnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy, a w szczego6lnosci okolicznosci wskazujace, iz

dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie zapobiezeniu szkodzie lub naruszeniu

intereséw ZOZ w Koniskich.

§7

Postepowanie wyjasniajace:

1.
2.

Po wptynieciu zgtoszenia jest ono weryfikowane przez Dyrekcje ZOZ w Konriskich albo wskazang osobe.
Weryfikacja danej sprawy odbywa sig¢ w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej doszto
do naruszenia, a w przypadku gdyby zgtoszenie dotyczyto kierownika takiej komoérki, wowczas z jego
bezposrednim przetozonym.

W przypadku pozytywnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, sprawa niezwtocznie przekazywana jest do
Zespotu Etycznego ZOZ w Koniskich.

Wszczecie postepowania wyjasniajgcego przed Zespotem Etycznym nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia od osoby wyznaczonej.
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Postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie, gdy zgtoszenie jest:

a) w oczywisty sposdb bezzasadne,

b) nie stanowi naruszenia,

c) przekazane jest w sposdb uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania z uwagi na zakres przekazanych
w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe,

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze,

e) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy procedury,

Osoba prowadzaca postgpowanie informuje Sygnalistg o etapie wszczgtego postgpowania wyjasniajacego oraz

o jego wynikach.

O ile pozwala na to charakter okolicznosci sprawy, w szczegdlnos$ci w przypadku, gdy:

a) charakter sprawy nie wskazuje, iz doszto do ciezkiego naruszenia zasad wspdtzycia spotecznego oraz
powstania istotnej szkody lub naruszenia stusznego interesu ZOZ w Konskich ,

b) nie zachodzi przypadek, o ktérym mowa w punkcie 9 (ponizej), w toku postepowania oraz orzekania
Zespot Etyczny stosuje zasadg prymatu ugody d3zac do pojednania stron.

W przypadku stwierdzenia przez Zespot Etyczny podejrzenia popetnienia przez osobe dopuszczajgcego sig

Naruszenia czynu zabronionego, Zespot Etyczny rekomenduje Dyrektorowi ZOZ w Koriskich zawiadomienie

organdw Scigania.

9. Zespot Etyczny dziata na podstawie ,,Regulaminu funkcjonowania Zespotu Etycznego w ZOZ w Konriskich”.

§7

Rejestr zgfoszeﬁ 0 naduzyciach:

1.
2.

Osoba wyznaczona prowadzi rejestr zg’foszeﬁ 0 naruszeniach.

Rejestr zg’foszeﬁ 0 naruszeniach prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych.
Rejestr prowadzony jest z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania anonimowosci tozsamosci
Sygnalistéw i ewentualnych ofiar naruszenia.

W rejestrze opisywane sa wszystkie przypadki dokonania zgtoszer o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia
naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania.

Rejestr zg’foszer"l 0 naruszeniach zawiera:

a) date zgtoszenia potencjalnego naruszenia,

b) forme zgtoszenia potencjalnego naruszenia,

c) okreslenie typu sprawy,

d) wskazanie dostarczonych dokumentéw lub informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

e) wskazanie dalszego toku postepowania, w szczegdlnosci czy zgtoszenie zostato wszczete, czy sprawie
nadany zostat bieg przed Zespotem Etycznym,

f) w przypadku nie wszczecia postepowania, pomimo zgtoszenia potencjalnego naruszenia, wskazania
uzasadnienia takiej decyzji.

Petny dostep do rejestru zg’foszer"m o naruszeniach przystuguje Dyrektorowi ZOZ w Konskich, oraz cztonkom

Zespotu Etycznego, a takie innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo

zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszer — ale wytgcznie w zakresie

spraw, w ktorych uczestniczyli (dostep do wyciggu z rejestru).

Dane w rejestrze zgfoszeﬁ o Naruszeniach przechowuje sie przez 5 lat od czasu dokonania zgtoszenia. Po tym

czasie zgtoszenia podlegajg wymazaniu z rejestru.

§8

Ochrona przed odwetem:

1.

Od dnia powziecia informacji na temat naruszenia badZ mozliwosci jego popetnienia ZOZ w Koriskich zapewnia
Sygnalistom oraz ofiarom naruszenia ochrone przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.

Niniejsza procedura nie udziela ochrony osobom i pracownikom zgtaszajacym naruszenia badz mozliwosé jego
popetnienia w ztej wierze, w szczegdlnosci wynikajgcej z niskich pobudek majgcych na celu umyslne
pomowienie poprzez po$wiadczenie nieprawdy, bad? inne negatywne zachowania majace na celu postawienie
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danej osoby w niekorzystnym potozeniu. W przypadku stwierdzenia w ramach wstepnego postepowania
wyjasniajgcego, ze dziatania Sygnalisty bedgcego pracownikiem prowadzone byly w ztej wierze, sprawa
kierowana jest do Zespotu Etycznego.

Zataczniki:

§9

1. Formularz zgtoszenia naruszenia przez Sygnaliste w oparciu o ,Procedure zgtaszania naruszen oraz ochrony
Sygnalistéw” obowigzujgcg w ZOZ w Konskich.

§10

Postanowienia koricowe:

1. Procedura udostepniana jest wszystkim pracownikom ZOZ w Konskich.
2. Zarealizacje oraz aktualizacje procedury odpowiada Zespét Etyczny ZOZ w Koniskich.
3. Przestrzeganie niniejszej procedury stanowi obowigzek pracownikéw ZOZ w Koniskich.
4. Niniejsza procedura przyjeta zostata z dniem 13 grudnia 2021 roku.
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