Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 64/2017 Dyrektora Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie z dnia 31.12.2017

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu zglaszania przez pacjentéw i pracownikéw Szpitala Powiatowego im.
Alfreda Sokotowskiego w Zlotowie oraz wspotpracujacych podmiotow zewngtrznych
przypadkow zetknigcia si¢ z sytuacja o znamionach korupcji (w tym postgpowania z takg
informacjg) 1 przedstawienie jej pracownikom oraz klientom zewngtrznym, pacjentom
1 kontrahentom Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1

Niniejsza instrukcja okresla:
1. Zasady dokonywania zgloszen incydentdéw o charakterze korupcyjnym
w Szpitalu Powiatowym im. Alfreda Sokotowskiego w Zlotowie
. Zasady zglaszania incydentéw o charakterze korupcyjnym przez pacjentow,
kontrahentow
3. Zasady postgpowania ze zgloszonymi incydentami o charakterze korupcyjnym
4. Zasady postgpowania pracownikow szpitala w sytuacji bezwzglednej korupcji
5. Osoby odpowiedzialne za postgpowanie ze zgloszeniem incydentu
0 charakterze korupcyjnym.

N

§ 2

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie skutecznego zarzadzania 1 postgpowania
z identyfikowanymi niezgodno$ciami, ktére stanowig w mys$l instrukcji incydent
o0 charakterze korupcyjnym.

§ 3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Korupcji — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak
roOwniez obietnice takiego postgpowania w celu uzyskania nienaleznej korzysci



przekazanej, obiecanej lub domniemanej, zar6wno materialnej, jak i
niematerialnej, w sposob bezposredni lub posredni,

2. Incydencie o charakterze korupcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ kazda
niezgodno$¢ w wyniku ktorej doszto do podejrzenia naruszenia przepisOw prawa
lub zapisow zawartych w regulacjach wewnetrznych, majacg znamiona naduzycia
funkcji, prowadzaca do uzyskania nienaleznych korzysci majatkowych lub
osobistych,

3. Niezgodnosci — nalezy przez to rozumie¢ niespelnienie wymagania.

4. Zespole ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym — nalezy przez to
rozumie¢ osoby powotywane odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Szpitala w celu
zbadania, czy zgloszony incydent jest dziataniem o charakterze korupcyjnym oraz
przygotowujacy wnioski i propozycje dalszego postgpowania — zwany dalej
Zespotem.

5. Szpitalu — nalezy przez to rozumie¢ Szpital Powiatowy im. Alfreda
Sokotowskiego w Zlotowie

ROZDZIAL 11
Odpowiedzialnos¢

§ 4

Dyrektor Szpitala odpowiada w szczego6lnosci za:

1. Powotanie Zespolu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym w
przypadku otrzymania informacji o wystgpieniu incydentu o charakterze
korupcyjnym. Sklad Zespolu okreslony jest przez Dyrektora Szpitala w
odrgbnym zarzadzeniu.

2. Zatwierdzenie raportu z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym, zawierajacego propozycje postepowania z incydentami o
charakterze korupcyjnym.

3. Wspoldziatanie z Przewodniczacym Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym w zakresie podjgcia decyzji, co do sposobu postgpowania z
incydentem o charakterze korupcyjnym.

4. Powiadomienie organow $cigania o wystgpieniu incydentu o charakterze
korupcyjnym, jesli nosi on znamiona przestgpstwa sciganego z urzedu.



§5

Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym odpowiada
w szczegOlnosci za:
1. Weryfikacj¢ zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym.
2. Zwotanie posiedzen Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.
3. Wnioskowanie do Dyrektora Szpitala o powotanie dodatkowych czionkéw
Zespotu w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.
4. Przedstawienie raportu z posiedzenia Zespotu Dyrektorowi Szpitala.

§6

Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym odpowiada w szczegdlnosci
za:
1. Analize zgloszonych incydentow o charakterze korupcyjnym.
2. Okreslenie sposobu postepowania ze zgloszonym incydentem o charakterze
korupcyjnym.
3. Opracowanie raportu z posiedzenia Zespolu, zawierajacego propozycje
postepowania z incydentem o charakterze korupcyjnym.

§7

Wszyscy pracownicy oraz osoby $wiadczace ustugi na rzecz Szpitala Powiatowego
im. Alfreda Sokolowskiego w Ztotowie odpowiadaja za przestrzeganie ustalen i1
realizacj¢ zadan okreslonych w niniejszej Instrukc;i.

ROZDZIAL 111
Zglaszanie wystgpienia incydentow o charakterze korupcyjnym w Szpitalu
Powiatowym im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie

§8

1. Kazdy pracownik/osoba $wiadczaca uslugi na rzecz Szpitala ma
obowigzek zglosi¢ wystgpienie incydentu o charakterze korupcyjnym, czyli
kazdego zdarzenia zgodnego z definicjg , ktére jego zdaniem moze miec
wplyw na realizacje celow 1 zadan Szpitala



2. Zgloszenie wystgpienia incydentu 0 charakterze korupcyjnym w Szpitalu musi
nastgpi¢ nie pdzniej niz 24 godziny po zidentyfikowanym zdarzeniu lub
powzigciu informacji o zaj$ciu takiego zdarzenia,

3. Sytuacje wystgpienia incydentéw o charakterze korupcyjnym zgtaszane

sa w formie pisemnej lub elektronicznej do Dyrektora, ktory powotuje Zespot
ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

4. Zgloszenie wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym powinno
zawieraC nastepujace dane:

a)dane personalne osoby zglaszajacej,
b)dane personalne osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy,
c)opis wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym,

d)lokalizacje incydentu o charakterze korupcyjnym (wskazanie komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy)

§9

1. Zgloszone incydenty o charakterze korupcyjnym sg umieszczane w Rejestrze
zgloszonych incydentow o charakterze korupcyjnym,

2. Rejestracji  podlegaja roéwniez incydenty o charakterze korupcyjnym
zidentyfikowane w trakcie procesu zarzadzania ryzykiem,

3. Rejestr  zgloszonych  incydentéw o  charakterze korupcyjnym jest

przechowywany u Pelmomocnika Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania. Dostep do Rejestru maja:

« Dyrektor Szpitala oraz jego Zastepca,
o Koordynator ds. Kontroli Zarzadcze;,

o Pelnomocnika Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
« Kierownik Dziatu Kadr 1 Plac,

o Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym,

4. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr I do niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL IV
Zglaszanie wystgpienia incydentow o charakterze korupcyjnym przez kontrahentow
Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie
§ 10
Kontrahenci Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie maja
mozliwos$¢ zglaszania wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym za pomoca:

1. Przesytki wystanej na adres Szpitala za posrednictwem poczty tradycyjnej,
2. Przesylki ztozonej w Sekretariacie Szpitala,

3. Poczty elektronicznej na adres: sekretariat@szpital.zlotow.pl



mailto:sekretariat@szpital.zlotow.pl

§ 11

1. Zgloszenie wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym z zewnatrz
Szpitala powinno zawierac takie same dane jak zgloszenie okreslone w § 8 ust.
4,

2. Przesytka ze zgloszeniem wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym
powinna zawiera¢ dopisek: ,,.Dyrektor Szpitala Powiatowego im. Alfreda
Sokotowskiego w Ztotowie. Do rak wilasnych”. Przesytka ta nie podlega
otwarciu w Sekretariacie Szpitala i po zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencyjnym powinna trafi¢ do Dyrektora Szpitala.

3. Zgloszone incydenty o charakterze korupcyjnym sg umieszczane w Rejestrze
zgloszonych incydentow o charakterze korupcyjnym.

§12

W przypadku ztozenia skargi zawierajacej informacje o incydencie o charakterze
korupcyjnym, odnoszacego si¢ do dzialan Szpitala, nalezy z nig postgpowac zgodnie
z zasadami okreslonymi innymi przepisami tj. przy przyjmowaniu skarg 1 wnioskow.

ROZDZIAL V
Obstuga incydentu o charakterze korupcyjnym

§ 13
1. Po dokonaniu wpisu do Rejestru zgloszonych incydentow o charakterze
korupcyjnym, Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym informuje wszystkich cztonkéw zespolu oraz Pelnomocnika
Dyrektora ds Zintegrowanego Systemu Zarzadzania o zwotlaniu posiedzenia
Zespohlu wskazujac mozliwy najblizszy termin 1 miejsce posiedzenia Zespotu, nie
p6zniej niz do 5 dni roboczych po wpisaniu do Rejestru.

2. Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, po analizie zgloszenia
podejmuje decyzje, w ktorej stwierdza, ze:
a)  Zgloszenie jest incydentem o charakterze korupcyjnym i planuje sposob
postepowania z nim.
b) Zgloszenie nie jest incydentem o charakterze korupcyjnym, w tym wypadku
Zespot konczy dalsze postgpowanie.

§ 14
Wszelkie watpliwosci co do postepowania ze zgltoszeniem, Przewodniczacy Zespotu
ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym konsultuje si¢ z Dyrektorem
Szpitala.



§ 15
W przypadku, gdy w wyniku zgloszenia incydentu o charakterze korupcyjnym
konieczny jest kontakt z osobami spoza Szpitala, decyzje o koniecznosci, formie 1
zakresie kontaktu podejmuje Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania
Zagrozeniom Korupcyjnym, po wczesniejszym ustaleniu szczegdtow z Dyrektorem
Szpitala.

§ 16
1. Prace z posiedzenia Zespotu sa dokumentowane w postaci raportu, ktory
powinien zawierac:
a) Informacje o zgromadzonych dowodach.
b) Dowody, jesli jest mozliwe ich gromadzenie.
c) Oceng¢ zgromadzonych dowodow.
d) Ostateczng decyzje Zespotu odnoszaca si¢ do kwalifikacji/braku kwalifikacji
zgloszonego incydentu jako incydentu o charakterze korupcyjnym.
2. Wz6r raportu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
3. Raport z posiedzenia Zespotu jest przedstawiany przez Przewodniczacego
Zespotu Dyrektorowi Szpitala i ma charakter do uzytku stuzbowego,
4. Dyrektor Szpitala zatwierdza raport z posiedzenia Zespotu lub nakazuje jego
uzupehienie/dokonanie poprawek w tresci.

§ 17

W przypadku gdy zgtoszenie zostato zakwalifikowane jako incydent o charakterze
korupcyjnym, bedacy przestepstwem Sciganym z urzedu, Dyrektor Szpitala
niezwlocznie zawiadamia organy $cigania.

§ 18
Termin rozpatrzenia zgloszenia incydentu o charakterze korupcyjnym powinien by¢
zgodny z przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, jednak nie
dtuzszym niz 14 dni.

ROZDZIAL VI
Analiza incydentéw o charakterze korupcyjnym 1 dziatania doskonalgce

§ 19

Dyrektor Szpitala, Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym oraz wtasciciel procesu, w ktorym pojawit si¢ incydent o charakterze



korupcyjnym wspolnie podejmuja dziatania pozwalajace na zminimalizowanie skutku
wystgpienia incydentu 1 eliminacj¢ jego przyczyny:

1 . Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym
rekomenduje dziatania korygujace Dyrektorowi Szpitala, majgce na celu
wyeliminowanie  przyczyn powstawania incydentow o  charakterze
korupcyjnym,

2. Po zatwierdzeniu planu dziatan korygujacych przez Dyrektora Szpitala, plan
ten jest przekazywany wiascicielowi projektu,

3. Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym analizuje raporty i
zapisy zamieszczone w Rejestrze zgloszonych incydentéw o charakterze
korupcyjnym przynajmniej raz na rok, najpézniej do konca marca. Wnioski
sporzagdzane s3 w formie notatki z analizy incydentow o charakterze
korupcyjnym,

4. Na podstawie dokonanej analizy Zespot planuje dziatania doskonalgce, majace
na celu wykluczenie mozliwosci wystgpienia podobnych incydentow w
przysztosci.

ROZDZIAL VII
Postgpowanie pracownika Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokolowskiego w
Ztotowie w sytuacji bezwzglednie korupcyjnej

§ 20
1. W razie jednoznacznego zachowania kontrahenta (pacjenta), wskazujacego na
zamiar wreczenia korzysci majatkowej, pracownik Szpitala powinien traktowaé
te sytuacje jako fakt zaistnienia przestepstwa korupcyjnego,
2. W opisanej sytuacji pracownik Szpitala powinien podja¢ nastepujace
CZynnosci:
. nie moze przyjmowac nienaleznej korzysci majatkowej lub osobiste;,
« powinien poinformowa¢ kontrahenta (pacjenta) o domniemaniu popetnienia
przestepstwa tapownictwa,
« powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaistniate] sytuacji bezposredniego
przetozonego,
« pracownik (w przypadku niemozliwo$ci natychmiastowego poinformowania
bezposredniego przetozonego) lub jego bezposredni przelozony niezwlocznie
powiadamia organy $cigania,
« w przypadku gdy nastgpita préba wregczenia nienaleznej korzys$ci, pracownik
wstepnie  zabezpiecza miejsce  przestepstwa (np. poprzez zamknigcie
pomieszczenia) i dowody przestgpstwa w sposdb uniemozliwiajacy zatarcie



ewentualnych §ladow, np. linii papilarnych, w miare mozliwosci uzywa
rekawiczek albo innych zabezpieczen przed utratg §ladoéw,

. W trakcie czynnoSci funkcjonariusza organu pracownik pozostaje do jego
dyspozycji, celem poddania si¢ czynno$ciom procesowym (np. zlozenia zeznan w
charakterze s§wiadka),

. Incydent ten zglaszany jest takze Pelmomocnikowi Dyrektora ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w celu odnotowania go w Rejestrze.

3. Pracownikowi nie wolno:
. zachowywac si¢ wzgledem kontrahenta (pacjenta) w sposob dajacy podstawe do

uznania tego zachowania za prowokacje, naklanianie lub namawianie do
wreczenia nienaleznej korzysci,

. pozostawiaC przekazanych banknotow lub przedmiotéw poza swoja kontrolg lub
w zasiegu 0sOb postronnych, ani chowa¢ ich w sposdb mogacych nasuwac
podejrzenie, ze korzy$¢ majatkowa zostata przyjeta,

 opuszcza¢ pomieszczenia stuzbowego, pozostawiajagc w nim osob¢ zatrzymang
bez dozoru, podejmowac dyskusji, thumaczy¢ zaistniatych zdarzen, wyjasniac
swoich decyzji dotyczacych dalszego postepowania.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 21
Pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych z powodu zgloszenia incydentu o
charakterze korupcyjnym, o ile zawiera ono prawdziwe informacje

§ 22
1. Zapisy powstajace w wyniku prac Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym sa traktowane jako dokumenty do uzytku wewnetrznego.
Przechowywane sg one w formie papierowej u Petnomocnika Dyrektora ds.
757
2. Archiwizacja zapisow z prac Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom
Korupcyjnym prowadzona jest zgodnie 2z instrukcja kancelaryjng



RAPORT Z POSIEDZENIA ZESPOLU DS. PRZECIWDZIALANIA
ZAGROZENIOM KORUPCYINYM

Data posiedzenia

Sktad Zespotu na posiedzeniu:
1

SIENEREN

6.

Numer zgloszenia

Opis zgloszenia

Wykaz zgromadzonych dowodow

Informacja o zgromadzonych dowodach

Ocena incydentu

Decyzja zespotu

Sporzadzit: Podpisy cztonkéw zespotu biorgeych udzial w
posiedzeniu:
2. -
3.
4. .
5.
6.
Decyzja Dyrektora
Zatwierdzit. Data.

Podpis.




REJESTR ZGLASZANYCH INCYDENTOW O CHARAKTERZE KORUPCYJNYM

Nr

Data

Forma zgloszenia

Osoba zglaszajaca

Kogo dotyczy
zgloszenie

Opis zgloszenia

Status

Nr raportu

Data zatwierdzenia
raportu

Sposob
postepowania







