Dyrektora
Szpitala Uniw/e(r;yteckiego w Krakowie
z dnia .2 2:49... 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Wydania I Procedury ,,Zgloszenia wewnetrzne w Szpitalu
Uniwersyteckim w Krakowie (P-AD-04)”

W zwiazku z art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow oraz dziatajac
na podstawie § 12 ust. 1 pkt 5 Statutu Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ Wydanie I Procedury ,Zgloszenia wewnetrzne w  Szpitalu
Uniwersyteckim w Krakowie (P-AD-04)”

2. Wprowadzenie Procedury ,Zgloszenia wewnegtrzne w  Szpitalu Uniwersyteckim
w Krakowie (P-AD-04)” wynika z konieczno$ci wykonania w SPZOZ Szpitalu
Uniwersyteckim w Krakowie obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 14.06.2024 r.
0 ochronie sygnalistow.

3. Procedura P-AD-04 stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia i w nadzorowanej wersji
papierowej (oryginal) znajduje si¢ w Dziale Obshigi Prawnej, a w nadzorowanej,
nienumerowanej kopii (tzw. ,,kopia zerowa”) u Pelnomocnika Dyrektora ds. SZJ.

4. Procedura umieszczona jest w Intranecie w zaktadce Dokumenty ZSZ (ISO, Akredytacja)
/Dokumenty ZSZ - w dzialach oraz na stronie internetowej Szpitala.

5. Klauzula informacyjna RODO dla oséb dokonujacych zgloszenia zamieszczona jest
w Intranecie w zakladce Niezbednik pracownika oraz na stronie internetowej Szpitala
(zaktadka Kontakt).

6. Dyrekcja, Kierownicy komorek organizacyjnych, Koordynatorzy oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska sa zobowiazani do zapoznania sig z niniejszg Procedura zgodnie
z Procedurg P-ZSZ-01.

7. Osoby wskazane w ust. 6 zobowigzane sa do zapoznania z niniejsza Procedurg podleglych
im pracownikow.

§2

1. Na Lidera niniejszego Zarzadzenia wyznaczam radc¢ prawnego Wojciecha Sobkowiaka.

2. Nadzoér nad prawidtowa realizacja niniejszego Zarzadzenia powierzam Zespotowi ds.
ochrony o0sob zglaszajacych naruszenie prawa (powotanemu Zarzadzeniem nr
241/2021-A-0 2 17.12.2021 r.).



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem opublikowania.

Z UPOWAZNIENIA DYREKTORA
Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie

St. Specjalista w Dziale
Obstugi Prawne;j: Kucharski

Kierownik Dziatu Matgorzata
Obstugi Prawnej: Krudysz ~ [10.40. 2024n. @‘“’?fk

Stowa kluczowe: sygnalisci, Procedura, P-AD-04
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PROCEDURA P-AD-04

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Cel i zakres

Niniejsza Procedura stanowi wykonanie przez Samodzielny Publiczny Zakladzie Opieki
Zdrowotnej Szpital Uniwersytecki w Krakowie (dalej SU) obowiazku natozonego przez ustawe
z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. poz. 928) o ochronie sygnalistow (dalej jako ,,Ustawa”).
Zgodnie z art. 24 Ustawy podmioty objete ustawa ustalajg wewnetrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Definicje i terminologia

. Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik,

b) byly pracownik,

¢) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

d) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

e) przedsigbiorca,

f) czlonek organu SU,

g) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysta,

1) wolontariusz.

Dzialanie nast¢pcze — dzialanie podjgte w celu oceny prawdziwoscei informacji zawartych

w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem

zgloszenia;

Dzialanie odwetowe — bezposérednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie zwiazane

z dokonanym zgloszeniem, ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza

lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postgpowan przeciwko sygnaliécie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszilo lub prawdopodobnie

dojdzie;

Informacja zwrotna — przekazana sygnali$cie informacja na temat planowanych lub podjetych

dzialan nastgpezych i powoddw takich dziatan;

Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne, przekazane zgodnie

z Procedura;

Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
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2.8. Zespol ds. ochrony oséb zglaszajacych naruszenie prawa — wskazani Zarzadzeniem

iR

w
N

Dyrektora pracownicy SU wyznaczeni do przyjmowania zgloszen dotyczacych naruszen prawa
oraz przeprowadzenia dziatan nastepczych.

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

- Zespol ds. ochrony o0s6b zgtaszajacych naruszenie prawa.
» Pracownicy SU zobowiazani do pomocy i wydawania opinii.

Opis postepowania

Szczegblowy opis zglaszania naruszen prawa, podejmowanych dziatan nastepczych, w tym
postepowanie wyjasniajace zawiera ZALO1-P-AD-04 Procedura zgloszen wewnetrznych w
Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Szpital Uniwersytecki w Krakowie.

Zalaczniki

ZALO1-P-AD-04 Procedura zgloszen wewnetrznych w Samodzielnym Publicznym Zaklad=ie
Opieki Zdrowotnej Szpital Uniwersytecki w Krakowie.

Dokumenty zwigzane

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
2) Zarzadzeniem nr 241/2021-A-0 z dnia 17.12.2021r. w sprawie powolania Zespolu ds.
ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa.
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ZALO1-P-AD-04 Procedura zgloszen wewnetrznych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opicki Zdrowotnej
Szpital Uniwersytecki w Krakowie.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w
Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Szpital Uniwersytecki w Krakowie (dalej
jako ,Procedura”)

Preambuta
Niniejsza Procedura stanowi wykonanie przez Samodzielny Publiczny Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Szpital
Uniwersytecki w Krakowie (dalej SU) obowiazku natozonego przez ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. poz. 928) o ochronie sygnalistow ( dalej jako ,Ustawa”). Zgodnie z art. 24 Ustawy podmioty objete
Ustawa ustalajg wewngtrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszef prawa | podejmowania dziatan
nastepczych.

Zarzadzeniem nr 241/2021-A-0 Dyrektor SU powotat Zespét ds. ochrony oséb zgtaszajacych naruszenie
prawa powierzajgc mu m.in. opracowania regulaminu zgfaszania naruszen prawa. Niniejsza procedura
stanowi realizacje obowiazkéw wskazanych w Ustawie powierzonych do wykonania Zespotowi ds.
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenie prawa.

§1
Definicje

Sformutowania uzyte w niniejszej Procedurze o ile nie zostaly inaczej zdefiniowane posiadaja znaczenie
nadane im w Ustawie.

§2

Zespot ds. ochrony 0sdb zgtaszajgcych naruszenie prawa

1. Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszer oraz sprawujacym catosciowy nadzér nad
przyjmowaniem zgtoszen jest Zesp6t ds. ochrony oséb zglaszajacych naruszenie prawa dalej zwany
Zespotem. Sktad Zespotu okreéla Dyrektor SU.

2. Pracownicy SU zobowigzani s3 do pomocy | wydawania opinii we wskazanym przez cztonkow Zespotu
zakresie.

3. Zespdt upowazniony jest do powotania do swojego skiadu oséb, ktérych obecnos¢ w toku
podejmowania dziatan nastepczych uzna za niezbedne.

4. Zespot odpowiedzialny jest za podejmowanie w oparciu 6 zgtoszenie dzialan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

5. Czlonkowie Zespotu, co do ktdrych z tresci zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w Jjakikolwiek sposéb
zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moga podejmowac
czynnosci nastepczych w sprawie takiego zgtoszenia.

§3
Zgtaszanie naruszen

1. Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:



ZALO1-P-AD-04 Procedura zgloszen wewnetrznych w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej
Szpital Uniwersytecki w Krakowie.

a) poprzez e-mail na adres sygnalista@su.krakow.pl
b) telefonicznie pod numerem telefonu 12 424 7417 w godzinach od 9:00 do godziny 15:00.

5. Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie notatki z rozmowy,
odtwarzajacego jej przebieg. Notatka zostanie odestana do zgtaszajgcego na podany adres mailowy w
celu potwierdzeni zgodnosci przez sygnaliste.

6. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i peine wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co
najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwoéé wystapienia naruszenia prawa;

¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodoéw i informagji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie adresu poczty elektronicznej w celu przekazania informadji zwrotne; ;

h) imig i nazwisko osoby zgtaszajacej.

7. Sygnalista nie moze przekazac zgtoszenia anonimowo.
8. Zgtoszenie moze dotyczy¢:

a) korupcji;

b) zamdwien publicznych;

) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosd z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

9. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik,
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b} byty pracownik,

€) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie urmnowy,

d) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

e) przedsiebiorca,

f) cztonek organu SU,

g) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawey lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysta,

i) wolontariusz.

§4
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace
1. Dostep do kanatow zgtaszania posiada Zesp6t ds. ochrony osob zgtaszajgcych naruszenie prawa.

2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu poczty elektronicznej do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazal. W przypadku zgtoszenia telefonicznego potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
stanowi notatka z rozmowy.

3. Zespot moze podjac decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, w sytuacji, gdy z
tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe Jest uzyskanie informadji
niezbednych do prowadzenia dziatan nastepczych.

4. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie dziatan nastepczych podlega niezwtocznemu
procedowaniu,

5. Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez
zbednej zwioki, nie pdznigj niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

6. Dzialania nastgpcze winny by¢ podejmowane z nalezyts starannoscia i moga obejmowaé w
szczegolnosci dziatanie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci  przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli.

§5
Zakaz dziatah odwetowych

1. Zakazane Jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatars wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego - zgodnie z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochranie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta Sygnaliécie w
dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z Sygnalista powiazana.
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3. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidziane] w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

4. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zada¢ od Sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zadoé¢uczynienia za naruszenie débr osobistych.

§6
Dane osobowe

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

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczehstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwiocznie
0 zaistniatej sytuacji powiadomic Zespét. Zespodt zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu
ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom podmiotu. Tozsamoé¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym |
proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjaéniajacych lub
postepowan przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

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

§7
Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu dziatan
nastepczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.
3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.
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4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoéci. Dane osobowe oraz dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakorczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami
lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych.

§8
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, z pominigciem Procedury zgtoszeri wewnetrznych, w szczegélnoéci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej nie podjeto dziatart nastepczych lub nie przekazano informagji zwrotnej
lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwoé¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy SU a sprawca naruszenia prawa lub udziatu SU w
naruszeniu prawa.

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

§9
Postanowienia koficowe

1. Zespotowi ds. ochrony oséb zgtaszajacych naruszenie prawa dokonuje oceny skutecznoici i
efektywnosci dziatania Procedury minimum raz na 12 miesiecy.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci osob wykonujacych prace w SU.

3. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej SU.

4. Procedura podlega konsultacjom z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
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