Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 88/2024
Dyrektora Slaskiego Centrum Choréb Serca w Zabrzu
z dnia 2.10.2024 r.

Procedura zasad prowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego przez Komisje
ds. Rozpatrywania Zgtoszen Sygnalistow

§1

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Pracodawcy lub SCCS — rozumie sie przez to Slaskie Centrum Choréb Serca w Zabrzu,
Dyrektorze Naczelnym - rozumie sie przez to kierownika samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej jakim jest SCCS zgodnie ze Statutem SCCS,

. Komisji lub Komisji ds. Rozpatrywania Zgtoszen Sygnalistdw — rozumie sie przez to komisje

powotanag niniejszg procedurg odpowiedzialng za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych
dot. Zgtoszenia;

Zespole — rozumie sie przez to cztonkéw Komisji wyznaczonych do rozpoznania
konkretnego Zgtoszenia;

. Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,

Pozostate stowa pisane z wielkiej litery majg znaczenie okreslone w Regulaminie.
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§2

Powotuje sie Komisje ds. Rozpatrywania Zgtoszen Sygnalistow.

Komisja sktada sie z 4-7 osdb, w tym przewodniczgcego i zastepcy przewodniczgcego.
Dyrektor Naczelny powotuje i odwotuje cztonkdw Komisji osobnym zarzgdzeniem. W
uzasadnionych przypadkach Dyrektor Naczelny moze powotaé¢ dodatkowg osobe/osoby na
czas okreslony, w szczegdlnosci w sytuacji wytgczenia sie cztonka Zespotu z wyjasniania
danego Zgtoszenia.

W razie nieobecnosci przewodniczgcego zastepuje go wiceprzewodniczgcy.

Cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy.
Cztonkowie Komisji sg powotywani na czas nieokreslony, mogg by¢ odwotani przez
Dyrektora Naczelnego w kazdym czasie, a takze moga w kazdym czasie ztozy¢ rezygnacje z
petnionej funkgji.

§3
Po otrzymaniu Zgtoszenia Gtéwny Odbiorca Zgtoszen niezwtocznie informuje
Przewodniczagcego o wptynieciu zgtoszenia. Przewodniczacy przekazuje Zgtoszenie do
Komisji.
Komisja rozpoznaje Zgtoszenie w Zespole 3-osobowym, wyznaczonym przez
Przewodniczacego, przy czym w skiad Zespotu wchodzi zawsze Przewodniczacy lub
Wiceprzewodniczacy jako Przewodniczgcy Zespotu.
Komisja dziata zgodnie z Regulaminem.
Zespot rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje lub wspdtdziata w podjeciu Dziatan nastepczych,
przekazuje Gtdwnemu Odbiorcy Zgtoszen Informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, tak aby



w ustawowym terminie Gtdwny Odbiorca zgtoszen mogt przekazaé je sygnaliscie (nie
pozniej 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).

. Cztonkowie Zespotu sg zobowigzani do wyfaczenia sie z Zespotu jezeli z tresci Zgtoszenia
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia. Ponadto Cztonkiem Zespotu nie moze by¢
Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim przetozonym Sygnalisty lub
Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, ani osoba bezposrednio podlegajgca Sygnaliscie lub
Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

. W celu wyfaczenia sie Cztonek Zespotu sktada pisemne oswiadczenie o wytaczeniu sie lub
wzmianke o ztozeniu oswiadczenia zamieszcza sie w notatce stuzbowej z posiedzenia
Zespotu. Wytgczenia Cztonka Zespotu z przyczyn okreslonych powyzej moze takze dokonac
Przewodniczacy Komisji. Ponadto Przewodniczacy Komisji moze wytgczy¢ z Zespotu danego
Cztonka Zespotu w przypadku nieobecnosci w pracy uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
Postepowania Wyjasniajagcego w terminie okreslonym w niniejszej Procedurze.
Przewodniczgcy Komisji wyznacza innego Cztonka Komisji w miejsce wytgczonego Cztonka
Zespotu.

§4

. Po otrzymaniu Zgtoszenia Zesp6t dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia pod kgtem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci Zgtoszenia, a gdy zajdzie
taka potrzeba, kontaktuje sie z Sygnalistg bezposrednio lub za posrednictwem Gtéownego
Odbiorcy Zgtoszen.

. Zespot moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia Postepowania
Wyijasniajagcego w sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania
Wyijasniajgcego.

. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie, a Zespot ustala plan dziatania uwzgledniajac nizej okreslone
mozliwosci.

. Zespot dokonuje weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia w oparciu o obowigzujace u Pracodawcy
regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komodrek organizacyjnych
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru Zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad
poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny na
posiedzeniach Zespotu odbywajacych sie w czasie pracy, w terminie uzgodnionym przez
Cztonkow Zespotu. Dyrektor Naczelny nie moze ingerowaé¢ w prowadzone Postepowanie
Wyjasniajace.

. Zespot ma prawo zadania niezwtocznego przekazania wszelkich bedacych w posiadaniu
Pracodawcy informacji i dokumentéw w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
Postepowania Wyjasniajgcego.

. Zespdt moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, osobe zatrudniong u Pracodawcy (w
tym innego Cztonka Komisji) lub osobe/podmiot zewnetrzny w charakterze konsultanta do
udziatu w Postepowaniu Wyjasniajgcym. Konsultant nie moze mie¢ dostepu do wszystkich
ustalen postepowania, a jedynie tych, ktdre sg niezbedne do udzielenia konsultacji.
Konsultant podpisuje zobowigzanie do zachowania tajemnicy.



. W przypadku gdy zajdzie taka potrzeba, Zespdt moze wzywac na posiedzenie osoby
zatrudnione u Pracodawcy, ktére mogg mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie
Zgtoszenia lub Sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Zespotu wszystkie osoby
zatrudnione u Pracodawcy majg obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz udostepniac
dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zasadnosci Zgtoszenia.

. Posiedzenia Zespotu sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej podpisanej
przez wszystkich Cztonkdéw Zespotu.

§5

. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Zesp6t w ramach wnioskéw koncowych
podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia, a w przypadku Zgtoszen zasadnych réwniez
wydaje rekomendacje o stosownych Dziataniach nastepczych lub dziataniach
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia, oraz rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych nacelu wyeliminowanie naruszen
podobnych do opisanych w Zgtoszeniu w przysztosci.

. Whnioski korncowe Zespotu zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow.

. W sytuacji, gdy wnioski koricowe dotyczg Dyrektora Naczelnego Zespdt przekazuje je takze
Slaskiemu Uniwersytetowi Medycznemu jako podmiotowi tworzacemu.

. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim
zawartych Zespodt przekazuje niezwtocznie dokumentacje w tym zakresie Gtownemu
Odbiorcy Zgtoszen, ktory przekazuje informacje o wnioskach kornicowych Sygnaliscie.
Natomiast dodatkowo informacje o wnioskach koricowych Zespét przekazuje réwniez
Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

§6

. Zgtoszenia oraz zebrane w trakcie Postepowania Wyjasniajgcego materiaty sg
przechowywane w Dziale Organizacyjnym oraz w Sygnanecie w sposob zapewniajgcy ich
zabezpieczenie przed dostepem osdOb spoza wyznaczonego Zespotu. Za zabezpieczenie
przechowywanych w Dziale Organizacyjnym dokumentéw odpowiada Kierownik Dziatu
Organizacyjnego.

. Wszystkie osoby w jakikolwiek sposdb biorgce udziat w Postepowaniu Wyjasniajgcym sg
zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich informac;ji tego dotyczacych.



