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L Cel procedury

Celem procedury jest utworzenie wewngtrznego narz¢dzia regulujacego ujawnianie przypadkéw zwigzanych
7 naruszeniem prawa, przyjetych w Szpitalu procedur lub zasad etycznych oraz okreslenie zasad ochrony
sygnalistéw. Procedura nie narusza ani nie ogranicza obowigzujacych norm i uregulowan wewnetrznych..

IL. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okredlenie sposobu dokonywania zgloszen informacji o naruszeniu prawa,
wskazanie komérek odpowiedzialnych za odbidr zgtoszen i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgeego
oraz sprecyzowanie roli sygnalisty. Procedura wprowadza ochrong sygnalisty przed dzialaniami odwetowymi.

I1E. Definicje

Ilekroé w niniejszej procedurze jest mowa o komorce wlasciwej lub stanowisku zastosowanie majg
postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Szpitala Dziecigcego im. prof. dr med. Jana Bogdanowicza

SPZOZ w Warszawie.

1) Dziatania nastgpcze — dziatania podjgte przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia,
w szezegdlnodei przez postgpowanie wyjasniajace, wszezeeie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowane] w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych;

2) Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z
praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscic, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

3) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Szpitalu, a takze
informacja o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych w Szpitalu regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych, w szczegélnoscl Kodeksu Etyki Pracownikow Szpitala z dnia 29 grudnia 2010 r. oraz informacja
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) Dzialanie w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie Cywilnym, odnoszace sig do
intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosto jej dzialanie. Polega na usprawiedliwionym w
danych okolicznosciach przekonaniu osoby, ze przystuguje jcj takie prawo jakie faktycznie wykonuje.

5) Osoba, kiérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno§é prawng, wskazana w zgtoszeniu jako
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osoba, ktéra dopuscila sic naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powiazana.

6) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg w Szpitalu, w tym: pracownik (takze byly pracownik), pracownik tymczasowy, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej),
kontrahent (wykonawca, podwykonawca, dostawea), osoba $wiadezgea prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz lub praktykant, a takze ubiegajacy si¢ o
prace lub wspdlprace.

7) Zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie osobie whasciwej do otrzymywania i analizowania zgloszen w
Szpitalu, informacji o naruszeniu prawa.

IV. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 24 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

V. Odpowiedzialnosé

Opracowanie merytoryczne 1 wdrozenie: Dyrektor Szpitala

Nadzor, stosowanie i aktualizacja: Pelnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia
Nadzor merytoryczny: Kierownik Dziahu Organizacji

Nadzor w zakresie spelniania wymagan normy Pelnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscig
ISO 9001

Stosowanie, przestrzeganie: WSZYSCY pracownicy
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V1. Opis postepowania

1. Przedmiot zgloszenia
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, z wyigczeniem informacji obj¢tych
tajemnica zawodowa zawod6éw medycznych, w szczegolnosei:
1) naruszenia praw pacjenta,
2) naruszenia zasad etycznych wykonywania zawodéw medycznych,
3) naruszenia zasad Kodeksu Etyki Pracownikow Szpitala,
4) naruszenia praw cziowieka stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenie zycia, zdrowia lub
wolnoéci osobistej,
5) naruszenie prawa zamowien publicznych,
6) naruszenie ochrony prywatnosci i danych osobowych,
7) naruszenia bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatyczaych,
8) naruszenia ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska,
10) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo, oszustwo, falszerstwo, wyludzenie lub
poswiadczenie nieprawdy,
11) naruszenie obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,
12) sprzeniewicrzenie mienta, kradziez mienia,
13) dziatania zmierzajgce do zatajenia ktdregokolwiek z naruszen wymienionych wyzej.

2. Dokonywanie zgloszenia
1. Osaby, ktore posiads informacje o naruszeniu prawa wystepujace przy wykonywaniu pracy lub
realizacji zadafi na rzecz Szpitala, w imieniu Szpitala lub w jego interesie, powinny dokona¢ zgloszenia
wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznodci im wiadome. Osoby te powinny dziala¢ w dobrej wierze oraz
w oparciu o racjonalne elementy faktyczne. |
2. Osoba wiasciwa do otrzymywania i analizowania zgloszen w Szpitalu jest Pelnomocnik Dyrektora ds.
Zarzadzania Jakoscia/Glowny Specjalista ds. Marketingu i Rozwoju.
3. Zgloszenia nieprawidiowosci Sygnalista dokonuje przez dedykowane temu poufne kanaty zgtaszania
funkcjonujgce w Szpitalu:
a) za pomoca poczty elcktronjcznej na adres: sygnali sta@niekianska.pl
b) w formie listowej na adres:
Szpital Dziecigcy im. prof. dr. med. Jana Bogdanowicza SPZOZ
ul. Nieklanska 4/24
03-924 Warszawa
z dopiskiem na kopercie ,,informacja o naruszeniu prawa’”
¢) osobiscie lub telefonicznie do Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia
—tel. +48 22 50 98 438.
4, Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego
systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie:
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a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) kompletnej i dok}adnej transkrypcji rozmowy przygotowane] przez Peinomocnika Dyrektora ds.
Zarzadzania Jakoscia.
5. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania
Jakoscig.
6. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umoziiwiajacego jej wyszukanie, lub
b) protokohu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez Pelnomocnika
Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia.
7. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.
8. Zgloszenie moze mieé charakter:
a) jawny, gdy sygnalista wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie danych osobowych pozwalajacych na
ustalenie jego tozsamosci nieupowaznionym osobomn,
b) poufny, gdy sygnalista nie wyrazil wyraznej zgody na ujawnienie swoich danych osobowych
pozwalajacych na ustalenie jego tozsamogei nieupowaznionym osobom i dane sa znane osobom
upowaznionym do rozpatrzenia zgloszenia,
9. Zgloszenie nie moze mie¢ charakteru anonimowego, tj. gdy Szpital nie ma mozliwosci w sposéb
bezposredni [ub posredni zidentyfikowaé sygnalisty, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie 1 nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna,
kulturows lub spoteczna tozsamosé¢ Sygnalisty.
10. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona anonimowo, zgloszenie pozostawia
si¢ bez rozpatrzenia.
11. Zgloszenie powinno zawierac:
a) dane osobowe sygnalisty,
b) szczegbtowy opis zaistniatych faktéw,
¢) date 1 miejsce zdarzenia,
d) informacje o osobie, ktérej dotyczy zgloszenie,
e) dokumenty potwierdzajgce zasadnos¢ zgloszonych faktow.
Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ przekazane zgodnie z wzorem formularza zgioszenia stanowiacym
zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
12. Zgloszenia informacji o naruszeniu prawa sg rejestrowane przez Petnomocnika Dyrektora ds.
Zarzadzania Jako$cia, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgeznik nr 2 do niniejszej Procedury.
13, Pelnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia:
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a) potwierdza sygnalidcie przyjecie zgloszenia, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania i zawiadamia
o dalszych etapach postepowania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy
przekazac potwierdzenie;
b) prowadzi dalsza komunikacj¢ z sygnalistg, w tym moze wystgpowac do sygnalisty o dodatkowe
informacje; :
¢) przekazuje sygnaliscie informacjg zwrotna, tj. informacj¢ na temat planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych 1 powoddw takich dziatan.
14. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nie moze przekraczac 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w pkt. 12 lit. a) — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacj¢ zwrotnag.
15. Wszystkie zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada poufnosei, bezstronnosci i obiektywizmu.
16. Podczas rozpatrywania zgloszenia wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci dla uniknigeia podejmowania decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci oraz dobrego imienia pracownikow i 0séb, ktorych zgltoszenie dotyczy.
17. Procedura w zaden sposob nie narusza ani nie ogranicza obowigzku zglaszania naruszent prawa organom
pafistwowym zgodnie z ich kompetencjami.

3. Postepowanie wewngtrzne
1. Petnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig dokonuje wstgpne; weryfikacji Zgloszenia. Weryfikacja
przedmiotu Zgtoszenia odbywa si¢ w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej Szpitala, w
ktérej doszto do nieprawidlowosci, a w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy kierownika danej komorki, z
jego bezposrednim przetozonym. W wyniku wstepnej weryfikacji moze nastgpi¢ odrzucenie Zgloszenia
jezeli jest ono w oczywisty sposob bezzasadne lub okolicznodci sprawy wskazujg na dziatanie Sygnalisty w
zlej wierze.
2. Pelnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia zawiadamia Dyrektora Szpitala o koniecznosci podjgcia
dzialan nastgpczych.
3. Dyrektor Szpitala decyduje o wszczgeiu wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, ustala osobg lub
sktad wieloosobowy z przewodniczgcym na czele, odpowiedzialnym za prowadzenie postepowania.
4. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest bez 7bednej zwloki, wyniki przedstawiane sa Dyrektorowi
Szpitala w terminie do 30 dni od dnia wszczgeiu wewngirznego postgpowania wyjasniajacego.
5. Po zebraniu informacji potwierdzajacych prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia prawa
prowadzacy postepowanie wyjasniajace, w mysi stosowania zasady prymatu dla ugody, dazy do pojednania
stron, a w szczegolnodei gdy:

a) nie doszto do ciezkiego naruszenia zasad wspblzycia spolecznego,

b) nie doszlo do istotne] szkody lub naruszenia interesu Szpitala,

¢) nie zachodzi przypadek podejrzenia popetnienia czynu zabronionego bedgcego przesigpstwen.
Prowadzacy postepowanie przedstawia Dyrektorowi Szpitala rekomendacje co do rozstrzygnigeia danej

Sprawy.
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6. Dyrektor Szpitala nie jest zwigzany rekomendacjami prowadzacych postgpowanie wyjasniajace.
7. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa prowadzacy posigpowanie wyjasniajace moga
rekomendowaé Dyrektorowi Szpitala:
a) obowiazek naprawicnia szkody na zasadach zawartej ugody lub na zasadach wynikajacych z
Kodeksu Cywilnego,
b) wszezecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika i wymierzenie kary na zasadach
wynikajacych z Kodeksu Pracy,
c) stwierdzenie podejrzenia popetnienia przestepstwa i zawiadomienie organow scigania.

4, Ochrona Sygnalisty
1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej ponizej od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, Ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
2. Ochronie podlega Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, jesli dziatat w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniajq zgtaszane naruszenia prawa.
3. Sygnalista podlega ochronie wylgcznie w zakresic dokonanego zgloszenia.
4. Sygnaliscie oraz osobom, wobec ktérych dopuszezono sig naruszenia prawa, Szpital zapewnia ochrong
przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.
5. Zapewniajac ochrone Szpital w szczegdinosei:
a) w przypadku zgloszenia o charakterze poufnym — zapewnia catkowita anonimowos¢ Sygnalisty
zglaszajgcego nieprawidlowosci. Zabronione sg jakiekolwiek dzialania zmierzajace do odkrycia
tozsamosci Sygnalisty. Dzielenie sig informacjami dotyczgcymi Sygnalisty i pochodzacymi od
Sygnalisty dopuszcezalne jest jedynie w stosunku do uprawnionych osob, wylacznie w zakresie
dotyczacym danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostajg do wylacznej wiadomosci:
1} Dyrekeji Sepitala,
2) Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakodcia,
3) wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania
zgloszonych naruszen prawa, o ile przekazanie informacji jest konieczne dla rozstrzygniecia
sprawy.
Wyjatek stanowi sytuacja, w ktdrej obowigzujgce przepisy prawa wymagaja ujawnienia informacji
dotyczacych nieprawidlowosei albe nastapi powierzenie przyjmowania i analizy zgloszen
wykwalifikowanemu podmiotowi zewngtrznemu.
b) Zakazuje podejmowania wobec sygnalisty dziatan odwetowych, a takze préb lub grézb
zastosowania dziatan odwetowych, polegajace w szczegolnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony Iub niezawarcin umowy o pracg na czas nieokre§lony po rozwigzaniu Umowy o pracg
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na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z

nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wsirzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy ptzyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z pracg lub

obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji; _

16) nickorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigeiu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

przepisy powszechnie obowiazujace przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie

badamnia;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztodei pracy w danym sektorze

lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
6. Szpital moze dokona¢ zwolnienia lub pogorszenia warunkow zatrudnienia Sygnalisty jedynie z przyczyn
majacych uzasadnienie merytoryczne, wynikajace z obiektywnych przesianek badzZ przepiséw prawa
niezwiazanych bezpogrednio Jub posrednio z dokonaniem zgioszenia nieprawidtowoscl.
7. Niniejsze zasady nie udzielajg ochrony prawnej w stosunku do sygnalisty zglaszajacego naruszenia prawa
bezpodstawnie lub w zlej wierze (np. umysine pomowienie, poswiadczenie nieprawdy, nieprawdziwe
zgtoszenie, celowe postawienie osoby, ktorej dotyczy gloszenie w niekorzystnym potozeniu). Zgloszenie
nieprawidlowosci w przytoczony sposéb moze powodowal konsekwencje przewidziane w Kodeksie pracy
lub innych normach prawnych.
8. Ochrona sygnalisty nie dotyczy osoby, ktdra jest jednoczesnie sprawces, wspoltsprawca lub pomocnikiem
W naruszaniu prawa.
9. Sygnalista, ktéry stat sig celem odwetu, niniejszy fakt zglasza Pelnomocnikowi Dyrektora ds. Zarzadzania
Jakogéceia lub do Dziatu Kadr lub bezposrednio do Dyrektora Szpitala. Dzialania odwetowe s3 traktowane
jako naruszenie prawa i podlegaja ocenie w ramach postgpowania wyjasniajgcego.
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10. Szpital podejmuje postepowanie dyscyplinarne wobec kazdego pracownika, ktéry probuje dokonaé
odwetu wobec sygnalisty. W przypadku, gdy osoba dokonujaca odwetu lub grozaca jego dokonaniem nie
jest pracownikiem Szpital stosuje obowigzujace zapisy uméw wzajemnych dot. kar umownych, w tym
rozwiazania umowy.
11. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji, zapisy dot.
ochrony sygnalisty, stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug tub pelnione;
funkeji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.
12. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja by¢ §wiadczone na podstawie inncgo niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug tub pelnienia funkeji, dokonanie
zgloszenia nie moze stanowié podstawy dzialah odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci: wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w
szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadezenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.
13. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub dostep do takich informacji nie moga
stanowié podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dost¢p nie stanowig
¢zynu zabronionego.
14, Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio do:
a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, tj. osobie fizycznej, ktéra pomaga sygnalicie w
zgloszeniu fub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona oraz;
b) osoby powiazane] z sygnalista, tj. osoby fizycznej, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w
tym wspolpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny.
15. Przepisy niniejszego rozdziahu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajace]j sygnaliscie lub z nim powigzancgj, w szczegolnodei stanowigcej wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajace.

5. Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Szpital po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpairywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

3. Zakazane jest podawanie zrodta pochodzenia danych osobowych osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, chyba
ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w rozdz. VI pkt 4 ninigjszej Procedury albo wyrazil
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamoscl.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastgpezych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Szpital przez okres 3 lat po zakonczeniu




Nr: 1Dyr-Sygnalista

hoN System Zarzadzania Jakoscig

Szpital Dziecigey im. prof. dr. med. Jana Bogdanowicza | Wydanie: 1

i « R . .
- . SPZOZ w Warszawie | Steona: 0211

Procedura

. . . N . . . . Data wydania: wrzesien 2024
Dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych

roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoiczono dzialania nastgpeze, lub po
zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Nadzor

1. Dyrektor Szpitala jest odpowiedzialny za realizacjg Procedury oraz sprawuje biezacy nadzdr nad
Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia.

2. Pelnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia zobowiazany jest udziela¢ wszelkich informacii i
wyjasnien Dyrektorowi Szpitala, w tym w szczegdlnoscei na zgdanie zlozy¢ raport z wykonywanych
obowigzkow.

7. Dokonywanie zgloszefi zewngtrznych
1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego
opisanego w niniejszej Procedurze.
2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny, tj.
naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy pafstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziataft nastgpezych w dziedzinach
bedacych przedmiotem zgloszenia,
3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrgbnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy.
4. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
5. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatclskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
b) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgezen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyimujacy zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do
dokonywania zgloszeri w postaci elcktroniczne;.

VII. Postepowanie z ryzykiem

P Opis / Wynik . . .
Plan postepowania z ;| Termin Stanowisko . .
Lp. charakterystyka oceny ryzykiem wirogeniz | odpowiedzialne Sposoby oceny skutecznodci
ryzyka ryzyka
1 | Ujawnienie i
tozsamodci sygralisty
2 | Pozostawienie 2 Szczegblowa analiza | Bezpodred | Osoba Brak kolejnego tego typu
zgloszenia bez sytuacji — nio po powolana do zgtoszenia lub ograniczenie
rozpatrzenia postepowanie zdarzeniu | wyjadnienia jego powtarzania sig
wyjasniajace f zgloszenia
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VIII. Postanowienia koncowe

1. Procedura stanowi akt wewngtrzny Szpitala i nie wylgcza stosowania innych uregulowan wewnetrznych w
tym szczegdlnie:

a) Kodeksu Etyki Pracownikdw,

b) Regulaminu Pracy,

¢) Polityki Jakosci,

d) Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji,

¢) Regulaminu antymobbingowego,

f) Regulaminu zamowien publicznych,

g) Polityki Finansowe;j
oraz wszelkich przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.
2, Informacja o procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa udostepniana jest na stronie internetowej
— www.nieklanska.pl.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 24 czerwca
2024 r, o ochronie sygnalistdw.
4. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzeénia 2024 r.

IX. Dokumenty powigzane

1. Zalacznik nr | — Formularz zgloszenia nieprawidlowodci w Szpitalu Dziecigcym im. prof. dr. med. Jana
Bogdanowicza SPZ0Z

2. Zalgcznik nr 2 — Rejestr dokonywanych zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w
Szpitalu Dziecigcym im. prof. dr. med. Jana Bogdanowicza SPZOZ




