Zarzadzenie nr 14/2015
z dnia 03 czerwca 2015 r.

Dyrektora SP ZOZ Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
Centrum Rehabilitacji w Gorznie

w sprawie wprowadzenia Instrukeji dotyczgcej sposobu zglaszania przez pracownikow
centrum, pacjentow, oraz klientéw zewnetrznych informacji o zetknigciu si¢ w centrum
z sytuacjg o znamionach korupcji ( w tym post¢epowania z taka informacjg) i
przedstawienie jej pracownikom oraz klientom zewngtrznym, pacjentom i
kontrahentom w SP ZOZ MSW Centrum Rehabilitacji w Gérznie

Na podstawie Uchwaly nr 37 Rady Ministrow w sprawie Rzadowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014-2019, oraz Strategii dzialan antykorupcyjnych w
samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
z dnia 12 lutego 2015 roku,

zarzgdzam:

§1

Wprowadzam Instrukcje dotyczgcg sposobu zglaszania przez pracownikéw centrum,
pacjentow, oraz klientow zewnetrznych informacji o zetknigciu si¢ w centrum z sytuacjg o
znamionach korupcji (w tym postepowania z takg informacjg) i1 przedstawienie jej
pracownikom oraz klientom zewnetrznym, pacjentom i kontrahentom w SP ZOZ MSW
Centrum Rehabilitacji w Gorznie stanowigcg zatgcznik numer 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Powoluje Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym w skladzie:

1. Dorota Karcz-Kowalik - Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa
2. Maria Klimasz - Gléwna Ksiggowa
3. Magdalena Schabel - Przetozona Pielegniarek
4. Krystyna Dusinska - Kierownik Dziatu Usprawniania Leczniczego
5. Stanistaw Stiller - Kierownik Dzialu Administracyjo-Gospodarczego
6. Malgorzata Placzek - Kierownik Sekcji Zywienia
7. Janusz Dusinski - Kierownik Dzialu Planowania Przyje¢ Statystyki
i Rozliczen
8. Iwona Stiller - Kierownik Oddzialu Dziennego Rehabilitacji Dzieci
z Zaburzeniami Wieku Rozwojowego
9. Mirostawa Switalska - St. Inspektor ds. Kadr
§3

1) Na Przewodniczacego Zespotu wyznaczam Przelozong Pielggniarek Magdalene
Schabel



2) Na Zastepce Przewodniczacego Zespotu wyznaczam Janusza Dusinskiego Kierownika
Dziatu Planowania Przyje¢ Statystyki i Rozliczen.

§ 4

Szczegblowe zadania Zespotu zostaly okreslone w instrukcji, wymienionej w § 2.

§5

Zobowigzuje pracownikéw centrum do:

1) przestrzegania zapiséw dokumentéw wymienionych w § 1,

2) informowania o kazdym zaistnialym incydencie o charakterze korupcyjnym
Przewodniczacego Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym w
terminie okreslonym w Instrukcji,

3) uczestniczenia w razie zaistnialej koniecznosci w posiedzeniach Zespotu ds.
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym w celu zapewnienia skutecznej i
obiektywnej weryfikacji zidentyfikowanego incydentu o charakterze korupcyjnym,

4) postepowania, w przypadku zaistniatej sytuacji bezwzglednie korupcyjnej zgodnie z
zapisami zawartymi w Instrukcji.

§ 6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zespolowi ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym, kierownikom komoérek organizacyjnych i pracownikom szpitala.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora SP
Z0Z MSW Centrum Rehabilitacji
w Gorznie Nr 14/2015 z dnia 3 czerweca 2015 .

Instrukeja

Dotyczaca sposobu zglaszania przez pracownikéw Centrum, pacjentéw oraz klientéw
zewnetrznych informacji o zetknigciu si¢ w centrum z sytuacjg o znamionach korupcji
(w tym postepowania z taks informacja) i przedstawienia jej pracownikom oraz
klientom zewnetrznmym — pacjentom i kontrahentom w SP ZO MSW Centrum
Rehabilitacji w Gorznie.

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

Niniejsza instrukcja okresla:

)
2)

3)
4)
5)

Zasady dokonywania zgtoszen incydentow o charakterze korupcyjnym w Centrum
Zasady zglaszania incydentdéw o charakterze korupcyjnym przez pacjentow,
kontrahentéw

Zasady postepowania ze zgtoszonymi incydentami o charakterze korupcyjnym

Zasady postepowania pracownikdéw szpitala w sytuacji bezwzglednej korupcji

Osoby odpowiedzialne za postgpowanie ze zgloszeniem incydentu o charakterze
korupcyjnym

§2

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie skutecznego zarzadzania — postgpowania z
identyfikowanymi niezgodno$ciami, ktére stanowig w mysl instrukcji incydenty o charakterze
korupcyjnym.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

)

2)

3)

Korupcji — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie dziatania, jak réwniez
obietnice takiego postepowania w celu uzyskania nienaleznej korzysci przekazanej,
obiecanej lub domniemanej, zardbwno materialnej, jak i niematerialnej, w sposéb
bezposredni lub posredni.

Incydencie o charakterze korupcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ kazda
niezgodno$¢, w wyniku ktoérej doszlo do podejrzenia naruszenia lub naruszenia
przepisu prawa lub zapisow zawartych w regulacjach wewnetrznych, majaca
znamiona naduzycia funkcji, prowadzaca do uzyskania nienaleznych korzysci
majatkowych lub osobistych.

Niezgodnosci — nalezy przez to rozumie¢ niespetnienie wymagania.



Rozdzial IT

Odpowiedzialno$ci

§ 4

Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym odpowiada w
szczegdlnosci za:

1) przyjmowanie zgloszen incydentow o charakterze korupcyjnym

2) prowadzenie rejestru zgloszonych incydentow o charakterze korupcyjnym

3) weryfikacje zgtoszonych incydentéw o charakterze korupeyjnym

4) zwolywanie posiedzen Zespolu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym

5) przedstawianie raportu z posiedzenia Zespotu Dyrektorowi Centrum

§5

Zesp6t ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym odpowiada za:
1) analize zgloszonych incydentow o charakterze korupcyjnym
2) okreslenie sposobu postepowania ze zgtoszonym incydentem o charakterze
korupcyjnym :
3) opracowanie raportu z posiedzenia Zespotu, zawierajgcego propozycje postepowania z
incydentem o charakterze korupcyjnym

§ 6

Dyrektor Centrum odpowiada w szczegélnosci za:

1) zatwierdzenie raportu z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym, zawierajacego propozycje postepowania z incydentem o charakterze
korupcyjnym,

2) wspbldziatanie z Przewodniczacym Zespolu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym w zakresie podjecia decyzji, co do sposobu postgpowania z incydentem
o charakterze korupcyjnym,

3) powiadomienie organdw $cigania o wystgpieniu incydentu o charakterze
korupcyjnym, jesli nosi on znamiona przestepstwa sciganego z urzedu.

§7

Wszyscy pracownicy centrum odpowiadajg za przestrzeganie ustalen i realizacje zadan
okreslonych w niniejszej instrukcji.

Rozdzial IIT

Zglaszanie wystapienia incydentow o charakterze korupcyjnym w centrum



§ 8

Kazdy pracownik centrum ma obowiazek zglosi¢ wystapienie incydentu o charakterze
korupeyjnym, czyli kazdego zdarzenia zgodnego z definicja, ktére jego zdaniem moze mied
wplyw na realizacje celow i zadah centrum.

§9

1. Zgloszenie wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym musi nastgpi¢ nie pdzniej
niz 24 godziny po zidentyfikowaniu zdarzenia, lub powzigciu informacji o zajéciu takiego
zdarzenia.

2. Sytuacje wystgpienia incydentow o charakterze korupcyjnym w centrum zglaszane sa do
Przewodniczacego Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym droga
elektroniczng.

3. Zgloszenie wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym powinno zawiera¢
nastepujgce informacje:
1) dane personalne osoby zgtaszajace;j,
2) dane personalne osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
3) opis wystgpienia incydentu o charakterze korupeyjnym,
4) lokalizacje incydentu o charakterze korupcyjnym, wskazanie komorki organizacyjnej
lub stanowiska pracy.

§ 10

1. Zgloszone incydenty o charakterze korupcyjnym, po weryfikacji przez Przewodniczacego
Zespohu ds. Przeciwdzialania zagrozeniom Korupcyjnym sg umieszczane w Rejestrze
zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym.

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

3. Rejestr zgloszonych incydentow o charakterze korupcyjnym znajduje si¢ u Pelnomocnika
Dyrektora ds. Zarzadzania Jako$cia. Dostep do rejestru majg czionkowie Zespotu ds.
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym, Dyrektor centrum, oraz Pelnomocnik
Dyrektora ds. Zarzadzania jakoscig. Wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Rozdzial IV

Zgloszenie wystapienia incydentéw o charakterze korupcyjnym przez kontrahenta
centrum

§11



Kontrahenci centrum maja mozliwo$¢ zgloszenia wystapienia incydentu o charakterze
korupcyjnym za pomoca:
1) zgloszenie incydentu na adres szpitala za pomocg poczty tradycyjnej,
2) zgloszenia zlozonego na pismie w sekretariacie szpitala,
3) poczty elektronicznej na adres sekretariatu centrum:
kontakt(@rehabilitacjamsw.pl.

§ 12

1.Zgloszenie wystapienie incydentu o charakterze korupcyjnym przez kontrahenta centrum
powinno zawiera¢ takie same dane jak zgtoszenie okreslone w § 9.

2.Przesytka ze zgloszeniem wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym powinna
zawieraé dopisek: ,,Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupeyjnym”. Przesytka tanie
podlega otwarciu w sekretariacie centrum po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym
zostaje przekazana do Przewodniczacego Zespolu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.

§ 13

Zgloszone incydenty o charakterze korupcyjnym po weryfikacji przez Przewodniczacego
Zespohu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym umieszczane sg przez Petnomocnika
Dyrektora ds. Zarzadzania jakoscig, ktory przekazuje jg do Przewodniczgcego Zespotu ds.
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

§ 14

W przypadku zlozenia skargi zawierajace informacj¢ o incydencie o charakterze
korupeyjnym, odnosza si¢ do dziatan centrum, nalezy z nig postgpowaé zgodnie z zasadami w
sprawie przyjmowania, przykazywania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw w
szpitalu, z uwzglednieniem tredci okreslonych w § 9 niniejsze] instrukc;ji.

§ 15
Na stronie internetowej centrum zamieszczono informacj¢ o wymaganiach, jakie powinno
zawieraé zgloszenie identyfikujgce incydent o charakterze korupcyjnym, tak aby zgodnie z
procedurami wewnetrznymi centrum zostato ono rozpatrzone.

Rozdzial V
Obsluga incydentu o charakterze korupcyjnym

§ 16

Po dokonaniu wpisu do rejestru zgloszonych incydentéw o charakterze korupcyjnym,

Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym informuje
wszystkich czlonkéw Zespolu oraz Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig o



zwolaniu posiedzenia Zespotu, wskazujac najblizszy, mozliwy termin i miejsce posiedzenia
Zespolu, nie prézniej niz w ciggu 5 dni roboczych.

§ 17

Zesp6t ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, po analizie zgloszenia podejmuje
decyzje, w ktorej stwierdza, ze:
1) zgloszenie jest incydentem o charakterze korupcyjnym, planuje sposob
postepowania z nim,
2) zgloszenie nie jest incydentem o charakterze korupcyjnym, w tym wypadku
koniczy dalsze postgpowania.

§ 18

W kazdym przypadku w sytuacji gdy sa watpliwosci co do postgpowania ze zgloszeniem,
Przewodniczacego Zespotu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupeyjnym konsultuje si¢ z
Dyrektorek centrum.

§ 19

W przypadku, gdy w wyniku zgloszenia incydentu o charakterze korupcyjnym konieczny jest
kontakt z osobami spoza centrum, decyzje o konieczno$ci, formie i zakresie kontaktu
podejmuje Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym., po
wezeéniejszym ustaleniu szczeg6low z Dyrektorem centrum.

§ 20

Prace z posiedzenia Zespotu sg dokumentowane w postaci Raportu, ktéry powinien zawiera¢:
1) informacje o zgromadzonych dowodach,
2) dowody, jesli mozliwe jest ich zgromadzenie,
3) oceneg zgromadzonych dowodéw,
4) ostateczna decyzj¢ Zespotu, odnoszaca si¢ co do zgodnosci zgtoszonego
incydentu o charakterze korupcyjnym.
Wzér Raportu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§21

1. Raport z posiedzenia Zespotu jest przedstawiany przez Przewodniczacego Zespotu
Dyrektorowi centrum i ma charakter poufny,

2. Dyrektor centrum zatwierdza Raport z posiedzenia Zespotu, lub nakazuje wprowadzi¢
zmiany w jego tresci.

§ 22



W przypadku, gdy zgloszenie zostato zakwalifikowane jako incydent o charakterze
korupcyjnym, bedacy przestepstwem $ciganym z urz¢du, Dyrektor centrum niezwlocznie
powiadamia organy Scigania.

§ 23

Termin rozpatrzenia zgtoszenia incydentu o charakterze korupcyjnym powinien by¢ zgodny z
przepisami Kodeksem Postgpowania Administracyjnego, jednak nie dtuzszy niz 14 dni.

Rozdzial VI
Analiza incydentow o charakterze korupcyjnym i dzialania doskonalgce

§ 24

Dyrektor Centrum, Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
oraz osoba, u ktdrej wystapit incydent o charakterze korupcyjnym wspolnie podejmujg
dzialania pozwalajgce na zminimalizowanie skutku wystapienia incydentu i eliminacje jego
przyczyny.

§ 25

1. Przewodniczacy Zespolu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym rekomenduje
dziatania korygujgce Dyrektorowi Centrum, majac na celu wyeliminowanie przyczyn
powstania incydentu o charakterze korupcyjnym,

2. Po zatwierdzeniu planu dziatan korygujacych przez Dyrektora Centrum plan ten
przekazany jest do realizacji osobie przeciwko ktorej prowadzony jest proces.

§ 26

1. Zespdl ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym analizuje zapisy zamieszczone
w rejestrze zgloszonych incydentdéw o charakterze korupcyjnym przynajmniej raz na
rok, najpézniej do konica marca. Wnioski przechowywane sg w formie notatki z analizy
incydentéw o charakterze korupcyjnym.

2. Na podstawie dokonanej analizy Zesp6! planuje dzialania doskonalace, majgce na celu
wykluczenie mozliwosci wystapienia podobnych incydentéw w przysztosci.

Rozdzial VII
Postepowanie pracownika centrum w sytuacji bezwzglednie korupcyjnej

§27

1. W razie jednoznacznego zachowania kontrahenta, wskazujgcego na zamiar wreczenia
korzysci majgtkowej, pracownik centrum powinien traktowac tg sytuacje jako fakt
zaistnienia przestepstwa korupcyjnego.

2. W opisanej sytuacji pracownik centrum powinien podja¢ nizej wymienione czynnosci:

1) nie moze przyjmowa¢ nienaleznej korzysci majatkowej lub osobistej,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

powinien poinformowa¢ kontrahenta centrum o domniemaniu popetnienia przez
kontrahenta przestepstwa tapownictwa,

powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji bezposredniego
przetozonego’

pracownik ( w przypadku niemozno$ci natychmiastowego poinformowania
bezposredniego przetozonego), lub jego bezposredni przelozony niezwlocznie
powiadamia o zdarzeniu organy Scigania,

w przypadku, gdy nastapita proba wreczenia nienaleznej korzysci, pracownik
wstepnie zabezpiecza miejsce przestepstwa (np. poprzez zamkniecie
pomieszczenia) 1 dowody przestepstwa w sposdéb uniemozliwiajgcych zatarcie
ewentualnych $ladéow, np. linii papilarnych, w miare mozliwosci uzywa
rekawiczek, albo innych zabezpieczen przed utratg §ladow,

w trakcie czynnosci funkcjonariusza organu Scigania przestepstw, pracownik
pozostaje do jego dyspozycji, celem poddania si¢ czynno$ciom procesowym
(np. zlozenie zeznan w charakterze swiadka),

incydent ten zglaszany jest takze do Przewodniczacego Zespolu ds.
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym w celu odnotowania go w
Rejestrze incydentdw o charakterze korupcyjnym.

§ 28

Pracownikowi nie wolno:
1) zachowywa¢ si¢ wzglgdem kontrahenta w spos6b dajgcy podstawe do uznania tego

2)

zachowania za prowokacje, naktanianie lub namawianie do wreczenia nienaleznej
korzysci,

pozostawia¢ przekazanych banknotow lub przedmiotéw poza swojg kontrolg lub w
zasiegu 0sOb postronnych, ani chowac¢ ich w sposdb mogacy nasuwaé podejrzenie, ze
korzys¢ majgtkowa zostata przyjeta, opuszczaé pomieszczenia stuzbowego,
pozostawiajgc, w nim osobe zatrzymang bez dozoru, podejmowacé dyskusji, ttumaczy¢
zaistniatych zdarzen, wyjasnia¢ swoich decyzji dotyczacych dalszego postepowania.

Rozdzial VIII
Postepowania koncowe

§29

Pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych z powodu zgloszenia incydentu o charakterze
korupeyjnym, o ile zawiera ono prawdziwe informacje.

§ 30

Niniejsza instrukcja podlega przegladowi i weryfikacji przez Zesp6t ds. Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym, ktére dokonywane sa co najmniej raz do roku, we wspélpracy z
komorkami organizacyjnymi szpitala.



§31

1. Zapisy powstajace w wyniku prac Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym sg traktowane jako dokumenty do uzytku wewnetrznego Zespotu.
Przechowywane sg one w formie papierowej u Pelnomocnika ds. Zarzgdzania Jakos$cia.

2. Archiwizacja zapisow z prac Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
prowadzona jest zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Dyrektor SP ZOZ MSW Centrum Rehabilitacji
w Gorznie




Zalgeznik nr 2 do Instrukeji dotyczacej sposobu
zglaszania przez pracownikéw centrum, pacjentéw, oraz
klientéw zewngtrznych informacji o zetknigciu sie w
centrumz  sytuacjg o znamionach korupcji ( w tym
postgpowania z takg informacja) i przedstawienie jej
pracownikom oraz klientom zewnetrznym, pacjentom i
kontrahentom w SP ZOZ MSW Centrum Rehabilitacji w
Gorznie

Raport nr ...........

z posiedzenia Zespolu ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym

Sklad Zespohu na posiedzeniu w dniu ..........

...............

r—(
=)

Nazwisko imie

Podpis cztonkow

— ol lan|n|n|w|No|—

0

Opis zgtoszenia

........................................................

........................................................

........................................................

........................................................

........................................................

Data, podpis

.......................................................

........................................................

.......................................................

.......................................................

.......................................................

Data i podpis
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