
Instrukcja Obsługi Systemu Zgłaszania Nieprawidłowości 

1. Wprowadzenie 

Instrukcja Obsługi Systemu Zgłaszania Nieprawidłowości ma na celu dostarczenie jasnych 
wytycznych dotyczących korzystania z systemu zgłaszania nieprawidłowości w podmiocie 
leczniczym. System ten jest przeznaczony do zgłaszania wszelkich podejrzeń nieprawidłowości, 
naruszeń prawa, standardów etycznych oraz wewnętrznych procedur. 

2. Cel Systemu 

Celem systemu zgłaszania nieprawidłowości jest umożliwienie pracownikom i innym osobom 
związanym z podmiotem leczniczym bezpiecznego i poufnego zgłaszania nieprawidłowości, 
zapewniając jednocześnie ochronę sygnalistów przed represjami. 

3. Zakres Instrukcji 

Instrukcja obejmuje wszystkie kroki związane z korzystaniem z systemu zgłaszania 
nieprawidłowości, w tym zgłaszanie nieprawidłowości, weryfikację zgłoszeń, działania 
następcze oraz komunikację z sygnalistą. 

4. Kroki do Zgłoszenia Nieprawidłowości 

4.1. Kanały Zgłaszania 

1. Zgłoszenie ustne: 

o Bezpośrednio do Koordynatora ds. Ochrony Sygnalistów ( gab.11) . 

2. Zgłoszenie pisemne: 

o Wypełnij formularz zgłoszeniowy dostępny w placówce. 

o Prześlij formularz pocztą na adres: [Adres placówki]. 

3. Zgłoszenie drogą elektroniczną: 

o Wypełnij formularz zgłoszeniowy dostępny na stronie internetowej podmiotu 
leczniczego. 

o Wyślij e-mail na dedykowany adres: pos@ckr.pl 

4. Zgłoszenie anonimowe: 

o Wypełnij formularz zgłoszeniowy i umieść go w specjalnie przygotowanej 
skrzynce na zgłoszenia znajdującej się w wyznaczonym miejscu w placówce. 

4.2. Wypełnianie Formularza Zgłoszeniowego 

1. Informacje wymagane w zgłoszeniu: 

o Opis nieprawidłowości lub naruszenia. 

o Data i miejsce zdarzenia. 

o Osoby zaangażowane lub świadkowie. 

o Inne istotne informacje lub dowody (jeśli dostępne). 



2. Poufność: 

o Formularze zgłoszeniowe powinny być wypełnione w sposób umożliwiający 
zachowanie poufności sygnalisty. 

5. Procedura Postępowania ze Zgłoszeniem 

5.1. Przyjęcie zgłoszenia 

1. Potwierdzenie przyjęcia: 

o Koordynator ds. Ochrony Sygnalistów potwierdzi przyjęcie zgłoszenia w terminie 
7 dni od jego otrzymania, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu. 

2. Rejestracja zgłoszenia: 

o Wszystkie zgłoszenia są rejestrowane w centralnym rejestrze zgłoszeń 
prowadzonym przez Koordynatora ds. Ochrony Sygnalistów. 

5.2. Weryfikacja zgłoszenia 

1. Wstępna ocena: 

o Koordynator ds. Ochrony Sygnalistów przeprowadza wstępną ocenę zgłoszenia w 
celu określenia jego zasadności i konieczności podjęcia dalszych działań. 

2. Działania następcze: 

o Jeśli zgłoszenie jest uznane za zasadne, Koordynator przystępuje do dalszego 
postępowania wyjaśniającego, w tym dochodzenia wewnętrznego. 

5.3. Informacja zwrotna 

1. Termin przekazania informacji zwrotnej: 

o Sygnalista otrzyma informację zwrotną dotyczącą wyniku postępowania w 
terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia 
zgłoszenia. 

6. Ochrona Sygnalistów 

1. Poufność i anonimowość: 

o Tożsamość sygnalistów oraz treść zgłoszeń będą traktowane jako poufne i 
chronione na każdym etapie postępowania. 

2. Ochrona przed represjami: 

o Sygnaliści są chronieni przed wszelkimi formami represji, dyskryminacji lub 
negatywnymi konsekwencjami wynikającymi z dokonania zgłoszenia. 

7. Szkolenia i Informowanie Pracowników 

1. Szkolenia: 

o Regularne szkolenia dla pracowników na temat procedur zgłaszania 
nieprawidłowości oraz ochrony sygnalistów. 

2. Komunikacja wewnętrzna: 



o Informowanie pracowników o systemie zgłaszania nieprawidłowości poprzez 
spotkania, materiały informacyjne oraz wewnętrzne kanały komunikacji. 

8. Przegląd i Aktualizacja Systemu 

System zgłaszania nieprawidłowości będzie regularnie przeglądany i aktualizowany w celu 
dostosowania do zmian w przepisach prawa, standardach etycznych oraz najlepszych 
praktykach zarządzania. 

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

 


