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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Cel Regulaminu
Niniejszy Regulamin okresla wewngtrzng procedur¢ zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
1 Administracji w Opolu (dalej: ,,Zaktadzie”), w tym w szczegdlnosci:
1) osoby odpowiedzialne za postgpowanie ze zgloszonymi naruszeniami;
2) zasady dokonywania zgloszen podejrzenia naruszenia, w tym naruszen prawa o charakterze
korupcyjnym przez:
a) pracownikow Zaktadu,
b) pacjentow,
¢) kontrahentow,
d) wspotpracownikéw Zaktadu;
3) zasady postgpowania ze zgloszonymi naruszeniami, w tym opis dzialan nastepczych
podejmowanych w celu weryfikacji informacji o naruszeniach oraz $rodki jakie moga zostac
zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.

§2.
Definicje
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ kazde zachowanie, w wyniku ktérego doszto do podejrzenia
naruszenia lub do naruszenia powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub przepisow aktow
wewnetrznych, (np. Kodeksu Etyki) (,,Naruszenie”);

2) Korzysci:

a) korzys$cia materialng sa w szczeg6lnosci wszelkie korzysci, ktore posiadaja wartos¢ finansowa,
takie jak np. pienigdze, bony, przedmioty, rabaty, wycieczki, uzyskanie dokumentéw, pozwolen
lub zaswiadczen, pozostajace w zwiazku z udzielaniem §wiadczen medycznych, diagnostycznych
lub realizacji innych zadan Zaktadu.

b) korzyscia osobista s3 w szczegolnosci takie korzysci, jak np. przyznanie odznaczen, orderow,
wyroznien, dyplomow, obietnica pracy lub zlecenia, awansu, zmniejszenia obowigzkow
stuzbowych itp., pozostajace w zwigzku z udzielaniem $wiadczen medycznych, diagnostycznych
lub realizacji innych zadan Zaktadu.

3) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca zgtoszenia Naruszenia.

ROZDZIAL 2
ODPOWIEDZIALNOSC

§3.

Osoba odpowiedzialna za Regulamin
Osobg odpowiedzialng za nadzor nad realizacjg niniejszego Regulaminu jest Koordynator ds. Etyki
(,,Koordynator™).

§4.
Obowiazki Koordynatora
Koordynator w ramach niniejszego Regulaminu odpowiada w szczeg6lnosci za:
1) organizacje systemu przyjmowania zgtoszen Naruszen,
2) analize zgloszen Naruszen, w tym zebranie i ocen¢ materiatu dowodowego,
3) ocene zgloszen Naruszen,
4) oceng co do zasadnos$ci uznania zgtoszonego zdarzenia za Naruszenie,
5) w przypadku stwierdzenia Naruszenia - proponowane dziatania naprawcze,
6) przekazanie SygnaliScie informacji zwrotnej, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
7) prowadzenie Rejestru Zgloszen,
8) prowadzenie rejestru korzysci,



9)

prowadzenie cyklicznie oceny ryzyka korupcyjnego w oparciu o przyjeta metodologie,

10) przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu Raportu, o ktorym mowa w §11,
11) wspolpraca w zakresie oceny ryzyka z Koordynatorem kontroli zarzadczej.

§5.
Obowiazki Dyrektora Zakladu

Dyrektor Zaktadu odpowiada w szczegolnosci za:

)
2)
3)
4)
S)
6)

wspotdziatanie z Koordynatorem,

zapewnienie warunkdéw organizacyjnych niezbednych do realizacji przez Koordynatora jego zadan,
zatwierdzenie Raportu Koordynatora,

podjecie decyzji co do wdrozenia dziatan naprawczych proponowanych w Raporcie,

powiadamianie organéw $cigania o wystgpieniu Naruszenia,

zapewnienie niemoznosci stosowania dziatan odwetowych w stosunku do Sygnalisty z powodu
dokonania zgltoszenia,

ROZDZIAL 3
ZASADY DOKONYWANIA ZGLASZANIA NARUSZEN

§ 6.
Sygnali$ci
Kazdy Pracownik Zaktadu ma obowiazek zgtoszenia podejrzenia wystgpienia Naruszenia.

Pacjenci, kontrahenci i wspotpracownicy Zaktadu a takze inne osoby, moga dokonywaé zgloszen
podejrzenia wystapienia Naruszenia.

§7.
Z.gloszenie
Zgloszenia dokonuje si¢:
1) osobiscie, w rozmowie z Dyrektorem Zaktadu lub Koordynatorem,
2) przesytka listowa,
3) pismem ztozonym w Kancelarii Zaktadu,

4) za pomoca poczty elektronicznej na adres: naruszenia@spzozmswia.opole.pl

Zgloszenie podejrzenia wystapienia Naruszenia przez Pracownika Zakladu winno nastapi¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po powzieciu wiadomosci o mozliwosci
jego wystapienia.

Koordynator jest odpowiedzialny za potwierdzenie przyjecia zgloszenia Sygnaliscie (o ile znane sg
dane teleadresowe) najp6zniej w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

Zgloszenie podejrzenia wystapienia Naruszenia zawiera co najmniej nastgpujace informacje:
1) dane osoby zglaszajacej, z tym, ze mozliwe jest zgloszenie anonimowe;

2) dane osoby, ktorej dziatania lub zaniechania dotyczy zgloszenie;

3) wskazanie komorki organizacyjnej, ktorej zgtoszenie dotyczy;

4) opis Naruszenia.

Zweryfikowane zgtoszenia, po przedstawieniu Dyrektorowi Raportu Koordynatora sa umieszczane
w Rejestrze Zgloszen, z zachowaniem poufnosci personaliow osoby zglaszajacej. Wzor rejestru
stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rejestr Zgloszen jest przechowywany przez Koordynatora.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze, w szczegdlnosci podajacy swiadomie nieprawdziwe
informacje, moze podlega¢ odpowiedzialnosci prawnej na mocy obowigzujacych przepisow prawa.



§8.

Postepowanie ze zgloszeniem
Zgloszenie dokonane osobiscie zostaje zaprotokotowane przez Koordynatora lub osobe wskazang
przez Dyrektora Zakladu zobowigzang do zachowania tajemnicy i podpisane przez Dyrektora
Zaktadu lub Koordynatora oraz Sygnalistg, o ile si¢ ujawnit.

Przesytka listowa zawierajgca zgloszenie Naruszenia winna by¢ skierowana do Koordynatora,
a w przypadku skierowania jej bezposrednio do Dyrektora Zaktadu powinna zawiera¢ dopisek ,,do
rak wilasnych”. Przesytki, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym nie podlegaja otwarciu
w Kancelarii Zaktadu i po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym trafiaja odpowiednio do
rak wlasnych Dyrektora Zaktadu lub Koordynatora — zgodnie ze wskazaniem nadawcy.

W przypadku pisma zawierajacego zgloszenie Naruszenia w Kancelarii Zaktadu, Sygnalista winien
mie¢ mozliwo§¢ ztozenia pisma w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescig pisma przez
osoby postronne, za§ osoba przyjmujaca zgloszenie zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy
wszystkich powzigtych w tym przypadku informacji i niezwlocznego przekazania zgloszenia
odpowiednio Dyrektorowi Zaktadu lub Koordynatorowi.

Koordynator w przypadku identyfikacji zgloszenia Naruszenia jako:

1) dotyczacego bezposrednio Dyrektora Zaktadu lub Dyrektora Zaktadu i innej osoby funkcyjnej
przekazuje zgtoszenie do dalszego postgpowania osobie funkcyjnej kolejnej w hierarchii,

2) dotyczacego wszystkich oséb funkcyjnych, przekazuje zgloszenie do dalszego postgpowania
Przewodniczacemu Zespotu ds. Etyki.

Dyrektor Zaktadu zapewni, aby dostep do adresu poczty elektronicznej, na ktéory mozna dokonywaé

zgtoszen, miat wytacznie Koordynator, w szczegdlnosci poprzez:

1) zapewnienie nadania hasta dostepu do komputera, na ktorym otwierana jest poczta elektroniczna
dla tego adresu,

2) zapewnienie nadania takiego hasta do poczty, ktére znane bedzie wylacznie Koordynatorowi
wraz z automatycznym wymuszeniem zmiany hasta co 30 dni,

3) stosowanie innych $rodkow technicznych i organizacyjnych zgodnie z polityka bezpieczenstwa
informacji 1 instrukcjami zapewniajacymi ochron¢ przetwarzania danych osobowych
w Zaktadzie.

§09.
Rejestr Zgloszen

Zgloszone Naruszenia, po ich ocenie przez Koordynatora, s3 umieszczane w Rejestrze Zgloszen.

Sygnalista powinien by¢ poinformowany o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni. Obowigzek ten nie
dotyczy zgloszen, w ktdrych nie zostaty podane dane adresowe.

Dane w Rejestrze Zgloszen, przechowywane sg przez okres 15 miesi¢cy od dnia zakonczenia dziatan
nastepczych.

§ 10.
Zakaz dzialan odwetowych
Wobec Sygnalisty, w tym Pracownika Zakltadu, ktéry zglosit Naruszenie w dobrej wierze oraz
przestrzegatl Regulaminu, nie mozna wyciaga¢ negatywnych konsekwencji stuzbowych.

Sygnalista, ktory zglosit Naruszenie, podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi. Ochronie
podlegaja réwniez osoby pomagajace w dokonaniu Zgloszenia, w szczegdlnosci poprzez
dostarczenie Sygnali$cie informacji o Naruszeniu, oraz osoby powigzane z Sygnalistg, o ile ich dane
zostang ujawnione w Zgloszeniu.

Za dziatania odwetowe uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) odmowg nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,



1.

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwiazanych z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych,

10) niekorzystna zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka
o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego.

ROZDZIAL 4
POSTEPOWANIE ZE ZGYLOSZENIEM PODEJRZENIA WYSTAPIENIA NARUSZENIA

§ 11.
Ocena zgloszenia

Po zapoznaniu si¢ ze zgloszeniem podejrzenia wystapienia Naruszenia, Koordynator:

1) dokonuje analizy przedstawionych w zgloszeniu informac;ji,

2) w najblizszym mozliwym terminie spotyka si¢ z Dyrektorem Zakladu przedstawiajac mu
zgloszenie oraz proponowane dzialania majgce na celu ustalenie faktycznego wystapienia
Naruszenia,

3) zbiera material dowodowy wewnatrz Zaktadu,

4) w przypadku wystapienia konieczno$ci pozyskania materiatu dowodowego od kierownikow
komorek organizacyjnych lub pracownikéw na stanowiskach samodzielnych ma prawo zwroci¢
si¢ do powyzszych za posrednictwem Dyrektora Zaktadu,

5) w przypadku gdy w celu ustalenia okolicznosci faktycznych konieczne jest podjecie dziatan na
zewnatrz Zaktadu, Koordynator podejmuje takie dziatania w zakresie ustalonym z Dyrektorem
Zakladu,

6) przedstawia Dyrektorowi Zaktadu w formie pisemnego Raportu (dalej jako ,Raport
Koordynatora”) swoja oceng zgloszonego Naruszenia wskazujac, czy w jego ocenie zdarzenie
miato niedozwolony charakter. Raport zawiera w szczego6lnosci:

a) informacje o tresci zgtoszenia;

b) date zaistnienia sytuacji oraz dokonania zgloszenia;

¢) ocen¢ materialu dowodowego;

d) ocen¢ Koordynatora co do zasadno$ci uznania zdarzenia za Naruszenie,

e) w przypadku stwierdzenia wystapienia Naruszenia, proponowane dziatania naprawcze.

Raport winien by¢ sporzadzony niezwlocznie, jednakze nie pdzniej niz w terminie 21 dni od dnia
zgloszenia Naruszenia. Powyzszy termin moze zosta¢ wydluzony, w przypadku wystapienia
istotnych, obiektywnych przestanek, wytacznie za zgoda Dyrektora Zaktadu.

Sygnalista jest informowany przez Koordynatora o wyniku postgpowania wyjasniajacego nie pozniej
niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia zgtoszenia.



§12.
Ocena Raportu Koordynatora

Dyrektor Zaktadu zatwierdza Raport Koordynatora lub dokonuje w nim stosownych zmian i poprawek
w formie naniesionej dekretacji, badz wyraza swoje stanowisko w odrgbnym pisSmie - dotgczonym do
rzeczonego Raportu.

§13.
Poufnosé
Dokumentacja zglaszania Naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w SP ZOZ
MSWiA w Opolu stanowi tajemnice¢ prawnie chroniong i podlega ochronie przewidzianej dla
informacji niejawnych. Jednoczesnie informacje zawarte w niniejszej dokumentacji sa chronione
przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Calo$¢ dokumentacji naruszen oraz dzialan naprawczych moze zosta¢ udostgpniona wylacznie na
zadanie sadu lub prokuratora w celu $cigania karnego lub podmiotom uprawnionym do prowadzenia
postgpowan wyjasniajacych, a takze upowaznionym organom kontrolnym w ramach wykonywania
czynnosci stuzbowych.

Wszystkie osoby wyznaczone do realizacji czynnosci wynikajacych z niniejszej procedury majace
dostep do danych osobowych, dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Administratora
danych, pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu poufnos$ci wszystkich informacji bedacych
przedmiotem potencjalnych Naruszen prawa i przepisow aktow wewnetrznych oraz prowadzonymi
dziataniami nastgpczymi. Os$wiadczenie do zachowaniu poufnosci stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Do Raportow Koordynatora oraz Rejestru Zgloszen dostgp ma wylacznie Koordynator oraz Dyrektor
Zakladu, a takze osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora Zakltadu 1 zobowigzane do
zachowania poufnosci.

Do Raportéw Koordynatora oraz Rejestru Zgloszen w sposob trwaly dotacza si¢ karty obrazujace
wglad do ww. dokumentow przez osoby uprawnione - z podaniem termindw, czasu i danych
osobowych tych osob.

Calos¢ dokumentacji dotyczacej Naruszen przechowywana jest w sposob uniemozliwiajacy dostep
0sob trzecich. Za przygotowanie miejsca przechowywania dokumentow odpowiada Dyrektor
Zaktadu.

§ 14.
Kontakt z organami $cigania

W przypadku, gdy zdarzenie zostato zakwalifikowane jako Naruszenie oraz:

1))

2)

nie nosi znamion czynu zabronionego §ciganego z urzgdu — Dyrektor Zaktadu moze wyciagnaé
konsekwencje stuzbowe wobec osoby, ktorej Naruszenie dotyczy i podja¢ decyzj¢ o dokonaniu
zgtoszenia Naruszenia organom $cigania,

nosi znamiona czynu zabronionego $ciganego z urzedu — Dyrektor Zaktadu dokonuje niezwlocznie
zgtoszenia podejrzenia popelnienia przestgpstwa organom $cigania.



ROZDZIAL 5

ANALIZA ZGLOSZEN PODEJRZENIA WYSTAPIENIA NARUSZEN ORAZ DZIALANIA

NAPRAWCZE

§ 15.
Dzialania naprawcze
Koordynator dokonuje do konca pierwszego kwartatu kazdego roku analizy zgtoszen i Naruszen.

Analiza obejmuje mi¢dzy innymi rodzaje zgloszonych zdarzen, grupy zawodowe, ktorych
zgloszenia dotycza, komorek organizacyjnych, w ktorych wystapity zdarzenia podlegajace
zgloszeniu, osoby dokonujace zgloszen, z uwzglednieniem podziatu na pracownikow Zaktadu
1 osoby trzecie.

Koordynator przeprowadza identyfikacje ryzyk w oparciu o analiz¢ aktualnego stanu prawnego.

Koordynator sporzadzajac pisemng analize¢ przedstawia Dyrektorowi Zakladu propozycje
systemowych dziatan naprawczych, przy wspotpracy z Audytorem Wewngtrznym oraz Radcg
Prawnym.

ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16
Komunikacja
Informacje o mozliwosci 1 sposobie zgloszenia dostgpne s3 na stronie internetowej Zakladu

oraz na tablicach informacyjnych na terenie Zaktadu, a takze w lokalizacji:
DYSK OGOLNY = PROCEDURY =) REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN.

Pracownicy Zaktadu zobowigzani sg przestrzega¢ przepisOw Regulaminu oraz skladaja pisemne
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescig. Wzor os$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Pracownik Zaktadu ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Regulaminu.

Pracownicy Zaktadu, w szczegdlnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechniac¢
znajomos$¢ Regulaminu wérod innych Pracownikow.



Zalgcznik nr

Rejestr Zgloszen

1 do Regulaminu Zgtaszania Naruszen
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Opolu

Data
zgloszenia

Forma
zgloszenia

Osoba
zglaszajaca

Opis

Podjete dzialania

Data zakonczenia
sprawy




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Zglaszania Naruszen
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Opolu

Imig: .o
NazwisKO: ..o

StanoOWISKO: «.oveiii

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z postanowieniami Regulaminu Zglaszania Naruszen
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw o Wewngetrznych
1 Administracji w Opolu stanowigcego Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2022 Dyrektora
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
1 Administracji w Opolu, i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data)

(podpis)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Zglaszania Naruszen
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Opolu

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z wykonywaniem zadan w zakresie dotyczgcym rejestru naruszen w SP ZOZ MSWiA
w Opolu, ja nizej podpisany/podpisana

Imie i nazwisko

Zobowiazuje si¢ do:

1) zachowania w tajemnicy wszystkich informacji bedacych przedmiotem potencjalnych
naruszen prawa oraz prowadzonych dziatan nastepczych zawartych w rejestrze naruszen
prowadzonym w SP ZOZ MSWiA w Opolu,

2) zachowania w tajemnicy danych osobowych znajdujacych si¢ w rejestrze naruszen,

3) zachowania w tajemnicy powyzszych informacji zarowno w czasie trwania umowy o prace jak
1 po jej rozwigzaniu lub wygasnieciu,

4)  nieujawniania informacji, ktorych rozpowszechnianie mogtoby naruszy¢ interes Pracodawcy.

e Przyjmuje¢ do wiadomosci, Zze postgpowanie niezgodne ze ztozonym oswiadczeniem moze
stanowi¢ ci¢zkie naruszenie obowiazkdéw pracowniczych, i moze skutkowa¢ rozwigzaniem
stosunku pracy z winy Pracownika. W przypadku naruszenia powyzszych zasad,
Pracodawca begdzie moégt dochodzi¢ swoich roszczen w postepowaniu sgdowym.

Zobowigzanie do zachowania poufno$ci nie bedzie naruszone w sytuacji, gdy obowigzek

ujawnienia informacji wynika z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub w przypadku
ich przekazania na zadanie sadu, policji, prokuratury, CBA lub innego uprawnionego organu.

data 1 podpis pracownika
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