Instrukcja Obstugi Systemu Zgtaszania Nieprawidtowosci
1. Wprowadzenie

Instrukcja Obstugi Systemu Zgtaszania Nieprawidtowosci ma na celu dostarczenie jasnych
wytycznych dotyczacych korzystania z systemu zgtaszania nieprawidtowosci w podmiocie
leczniczym. System ten jest przeznaczony do zgtaszania wszelkich podejrzen nieprawidtowosci,
naruszen prawa, standardéw etycznych oraz wewnetrznych procedur.

2. Cel Systemu

Celem systemu zgtaszania nieprawidtowosci jest umozliwienie pracownikom i innym osobom
zwigzanym z podmiotem leczniczym bezpiecznego i poufnego zgtaszania nieprawidtowosci,
zapewniajac jednoczesnie ochrone sygnalistow przed represjami.

3. Zakres Instrukcji

Instrukcja obejmuje wszystkie kroki zwigzane z korzystaniem z systemu zgtaszania
nieprawidtowosci, w tym zgtaszanie nieprawidtowosci, weryfikacje zgtoszen, dziatania
nastepcze oraz komunikacje z sygnalistg.

4. Kroki do Zgtoszenia Nieprawidtowosci
4.1. Kanaty Zgtaszania
1. Zgtoszenie ustne:
o Bezposrednio do Koordynatora ds. Ochrony Sygnalistéw ( gab.11) .
2. Zgtoszenie pisemne:
o Woypetnij formularz zgtoszeniowy dostepny w placéwce.
o Przeslijformularz pocztg na adres: [Adres placéwki].
3. Zgtoszenie droga elektroniczna:

o Woypetnij formularz zgtoszeniowy dostepny na stronie internetowej podmiotu
leczniczego.

o Wyslij e-mail na dedykowany adres: pos@ckr.pl
4. Zgtoszenie anonimowe:

o Wypetnij formularz zgtoszeniowy i umies¢ go w specjalnie przygotowanej
skrzynce na zgtoszenia znajdujgcej sie w wyznaczonym miejscu w placéwece.

4.2. Wypetnianie Formularza Zgtoszeniowego
1. Informacje wymagane w zgtoszeniu:
o Opis nieprawidtowosci lub naruszenia.
o Dataimiejsce zdarzenia.
o Osobyzaangazowane lub swiadkowie.

o Inneistotne informacje lub dowody (jesli dostepne).



2. Poufnosé:

o Formularze zgtoszeniowe powinny by¢ wypetnione w sposéb umozliwiajacy
zachowanie poufnosci sygnalisty.

5. Procedura Postepowania ze Zgtoszeniem
5.1. Przyjecie zgtoszenia
1. Potwierdzenie przyjecia:

o Koordynator ds. Ochrony Sygnalistow potwierdzi przyjecie zgtoszenia w terminie
7 dni od jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2. Rejestracja zgtoszenia:

o Wszystkie zgtoszenia sg rejestrowane w centralnym rejestrze zgtoszen
prowadzonym przez Koordynatora ds. Ochrony Sygnalistow.

5.2. Weryfikacja zgtoszenia
1. Wstepna ocena:

o Koordynator ds. Ochrony Sygnalistow przeprowadza wstepna ocene zgtoszenia w
celu okreslenia jego zasadnosci i koniecznosci podjecia dalszych dziatan.

2. Dziatania nastepcze:

o Jeslizgtoszenie jest uznane za zasadne, Koordynator przystepuje do dalszego
postepowania wyjasniajacego, w tym dochodzenia wewnetrznego.

5.3. Informacja zwrotna
1. Termin przekazania informacji zwrotnej:

o Sygnalista otrzyma informacje zwrotng dotyczgcag wyniku postepowania w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

6. Ochrona Sygnalistow
1. Poufnos$é¢ianonimowosé:

o Tozsamos¢ sygnalistow oraz tres¢ zgtoszen beda traktowane jako poufne i
chronione na kazdym etapie postepowania.

2. Ochrona przed represjami:

o Sygnalisci sa chronieni przed wszelkimi formami represji, dyskryminacji lub
negatywnymi konsekwencjami wynikajgcymi z dokonania zgtoszenia.

7. Szkolenia i Informowanie Pracownikow
1. Szkolenia:

o Regularne szkolenia dla pracownikéw na temat procedur zgtaszania
nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow.

2. Komunikacja wewnetrzna:



o Informowanie pracownikdw o systemie zgtaszania nieprawidtowosci poprzez
spotkania, materiaty informacyjne oraz wewnetrzne kanaty komunikac;ji.

8. Przeglad i Aktualizacja Systemu

System zgtaszania nieprawidtowosci bedzie regularnie przegladany i aktualizowany w celu
dostosowania do zmian w przepisach prawa, standardach etycznych oraz najlepszych
praktykach zarzadzania.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow



