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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowosciach w Spétce poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych
oraz kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci w
zakresie interesu publicznego oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen, ochrona Spotki
poprzez wczesne wykrycie i usuniecie przypadkéw nieprawidtowosci,

Zgtoszenie naruszenia prawa odbywa sie na podstawie informacji uzyskanych w kontekscie
zwigzanym ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

2) zakres oséb uprawnionych,

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez Sygnalistéw oraz tozsamosci osob
dokonujacych zgtoszen.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem podstawnego i bezpiecznego
zarzadzania i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminacji i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych
w Moscickim Centrum Medycznym Sp. z 0.0.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidiowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
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Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktére w
rzeczywistosci zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sy rozpatrywane z
uwzglednieniem zasad poufnosci i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi.

Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowosci. Pozostate kwestie dotyczace
biezacych probleméw zwigzanych z wykonywana pracg naleizy rozwigzywa¢ w oparciu
o istniejgce relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacji

wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celow.

Za zgtoszenie nieprawidtowosci nie przystuguje zadne wynagrodzenie.

Osoby dokonujace zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgtoszenia niepowaznego lub
zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w
procedurze. Takiej ochronie nie podlegajg rowniez osoby ktérzy przy dokonywaniu zgtoszen
podaja celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btad informacje.

Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami Zwigzkéw
Zawodowych w Moscickim Centrum Medycznym Sp. z o.0.

Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury.

§2
DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.
2.
3.
4,

Pracodawca — Moscickie Centrum Medyczne Sp. 0.0. w Tarnowie,

Spétka - Moscickie Centrum Medyczne Sp. 0.0. w Tarnowie,

Prezes Zarzadu - rozumie sie przez to osobe petnigca funkcje kierownika jednostki
Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczaca ustugi na rzecz Moscickiego
Centrum Medycznego Sp. z 0.0. na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada

prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;
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Zgtaszajagcym - rozumie sig przez to osobe dokonujacy zgtoszenia nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe, dokonujacy zgtoszenia nieprawidtowosci, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Koordynator ds. naruszei - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie i
rejestrowanie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Zespot ds. naruszen - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang odrebnym
zarzadzeniem Prezesa do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu
nieprawidtowosci, dziatajaca wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego. Skiad
Zespotu zalezy od rodzaju Zgtoszenia.;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spotce. Rozumie sie przez to taki stan faktyczny, bedgcy nastepstwem dziatania
lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to
réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowic¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Procedure zglaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony Sygnalistow,

Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonamy zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia,

Zgtoszeniu nieprawidtowosci/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie, w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze, przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia
informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji
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20. Kanat zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzanie
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia,

21. Wstepnej analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz
przyznania zgfaszajagcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za
obstuge zgtoszen ma prawo wystapi¢c do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w
wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

22. Postgpowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze

23. Rejestrze Zgtoszen Nieprawidtowosci (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami,

24. Czynem zabronionym — jest zachowanie wypetniajace ustawowe znamiona typu czynu
zabronionego, czyli odpowiadajgce opisowi zachowania okreslonego w ustawie karnej.

25. Dziataniem nieetycznym - jest dziatanie lub zaniechanie sprzeczne ze standardami

etycznymi obowigzujgcymi w Spotce.
§3
ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do

dokonania zgtoszenia:

1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego,

3) osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorcy,

5) akcjonariusza lub wspdlnika,

6) czfonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawne;j,

7) osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
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8) stazysty,
9) wolontariusza,
10) praktykanta,
11)funkcjonariusza, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280),
12)zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. poz. 2305 oraz z 2023 r. poz. 347 i 641)
Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nizej wskazanych podmiotéw:
1) przedstawicieli podmiotéw powigzanych ze Spétka,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spétki,
3) pracownikéw i wspotpracownikéw Spotki w zwigzku ze swiadczeniem pracy na jej rzecz,
4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizycznag, jezeli istnieje
podejrzenie, ze dopuscit sie czynu zabronionego pozostajgcego w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej ze Spétka
5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsiebiorcy niebedacego osoba fizyczng, jezeli istnieje podejrzenie, ze
dopuscit sie czynu zabronionego pozostajacego w zwigzku z wykonywaniem umowy
zawartej ze Spotka
Do nieprawidtowosci zalicza sie zachowania w szczegdlnosci mogace swiadczyé o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w ust. 2,
2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust.
2,
3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw wymienionych w ust. 2,
4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Spétki, ktore mogtyby prowadzi¢ do

popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
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5) naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktérych dziata
Spodtka,

6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Spétce,

7) famaniu przepiséw prawa, w tym m.in.: zamowien publicznych,

8) czynnosciach powodujacych utrate reputacji Moscickiego Centrum Medycznego Sp. z
0.0.

9) tamaniu praw cztowieka stwarzajgcych lub mogacych stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej,

10) tamaniu praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

11) stwarzaniu zagrozenia dla bezpieczeristwa publicznego lub srodowiska,

12) dziatai o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy

13) dziatalnosci zmierzajgcej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszerh wymienionych wyzej.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczeristwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony Srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczeristwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

14)intereséw finansowych skarbu parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

4
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15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

§4

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeh nieprawidtowosci w

Spétce oraz sprawujgcy catosciowy nadzor nad realizacjg Procedury zgtaszania naruszeh

prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony Sygnalistow, jest Koordynator ds.

naruszen upowazniony do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci przez

Prezesa Zarzadu oraz powotany odrebnym Zarzadzaniem. Wzér upowaznienia stanowi

zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Do obowigzkéw Koordynatora ds. naruszen nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7
8)

przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;

wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;

wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informacji, jesli
powstajg watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;

zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng i
uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw w razie potrzeby;
utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielanie jej informacji
o podjetych dziataniach nastepczych;

prowadzenie Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci w Moscickim Centrum
Medycznym Sp. z 0.0. wg zatgcznika Nr 5 oraz Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci
zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano status Sygnalisty w Moscickim Centrum
Medycznym Sp. z 0.0. wg zatgcznika Nr 6, w tym dokonywania wpiséw w
terminach okreslonych ustawowo.

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

3. Koordynator ds. naruszen nie jest upowazniony do:

1) udzielania informacji osobom nieupowaznionym na temat przyjetego zgtoszenia,

zwigzanego z naruszeniem prawa,

n



Strona |9

2) udzielania informacji o toisamosci zgtaszajacego naruszenie prawa i tego, ktéry
dopuscit sie naruszenia,
3) wdrazania dziatan nastepczych bez zgody pracodawcy,
Zgtoszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowoéci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidtowosé.
W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Prezes

Zarzadu wyznacza inng osobe odpowiedzialna.

§5

SYGNALISTA

Domniemywa sie, ze osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia, dokonuje go, gdy istniejg
po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje s prawdziwe
( dziatanie w dobrej wierze).

W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego a takie ten kto ma Swiadomosé, ze przekazywane informacje sa
nieprawdziwe.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
tj. Koordynator ds. naruszen.

Status Sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary).

Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.
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§6

OCHRONA 0SOB, KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

1. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadniane podstawy sadzi¢, ze

bedaca, przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja dotyczy interesu

publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (os6b) lub oséb nieustalonych co

do tozsamosci. Podejrzenia odnosnie naruszeh moga pojawic sie takze w trakcie czynnosci

wyjasniajacych.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ma prawo ochrony swojego dobrego imienia oraz

tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajacych, a jesli zarzuty sie nie potwierdzg takze

po jego zakonczeniu.

W zwigzku z powyzszym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Tozsamos¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie powinna znaé jak najmniejsza liczba
0s6b, tj. wytgcznie osoby upowaznione;

W  przypadku uzasadnionych ochrong interesu Spoétki lub  skutecznosciag
postepowania wyjasniajgcego tozsamos¢ moze by¢ ujawniona Prezesowi Zarzadu,
przetozonym tej osoby i innym niezbednym pracownikom Spétki;

Materiaty z czynnosci wyjasniajgcych nie sg udostepniane osobom nieupowaznionym
do prowadzenia postepowania:

Jesli nie wystepuje koniecznos$é natychmiastowego dziatania — sposéb prowadzenia
czynnosci, w szczegdlnosci odbierania wyjasnien od tej osoby, powinien chroni¢ jej
tozsamos¢ i dobre imie:

Osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowodéw i przedstawic¢
wiasne:

Korzystajac z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzystac z pomocy prawne;j.
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§7

OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowosé¢ nie
miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalista wyfacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca / wsptsprawca/
pomocnikiem.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnalistom
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatah odwetowych lub represyjnych.

Tozsamos$¢ zgtaszajacego i Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu rozpatrywania
zgtoszenia.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepiséow prawa w kontekécie
prowadzonych przez organy kraje postepowan.

Zgtaszajgcemu, sktadajgcemu anonimowe zgtoszenie, w przypadku ustalenia jego

tozsamosci, przystuguje petna ochrona.
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§8
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajaca nieprawidtowosdci w
sprawach, w ktdrych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
tych postepowan.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na
swoj wilasny interes prawny.

Sygnalista nie jest Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek
jego zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw
art. 28 k.p.a., w sprawie toczace;j sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Dane osobowe osoby, ktérej nadano status Sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w
celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze ze wyrazang zgodq zgtaszajacego.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyrainego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano status Sygnalisty tworzy sie odrebny
rejestr spraw. Zatacznik Nr 6 do niniejszej Procedury.

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturgy
odpowiednig dla zgtoszenn Sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na
jednoznaczng identyfikacje.

Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z

%

postepowaniem,
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12. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

13. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

14. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczna w
ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

15.Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa
Sygnaliscie oraz minimalizuje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb
nieuprawiony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji zawiadomi¢
Koordynatora ds. naruszen, ktéry jest zobowigzany do podjecia dziatarh majacych na celu
ochrone Sygnalisty.

16. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak réwniez wszelkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktdérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani
innym pracownikom i wspotpracownikom. Tozsamos$é Sygnalisty, jak réwniez inne
umozliwiajgce identyfikacje dane moga zostaé¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujgcych przepis prawa w konteksécie prowadzonych przez organy krajowe
postgpowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

17. Szczegotowe zasady ochrony danych Sygnalisty okre$la § 7 niniejszej Procedury.
§9
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujace w Spétce poprzez - wzér formularza zgloszenia stanowiacy zatacznik

Nr 8 do niniejszej procedury.

1) wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego pod adresem

www.mcm.net.pl w zaktadce /Procedura zgtaszania nieprawidtowosci-Sygnalista

¥

—
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2) dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@mcm.net.pl

a) w celu zachowania petnej anonimowosci, zgtoszenia przekazywane w trybie,
o ktérym mowa w §8 ust. 1 pkt. 1) Zgtoszenie powinny by¢ wysytane z adresu
e-mail, uniemozliwiajacego identyfikacje nadawcy (w szczegdlnoéci nie
powinien zawiera¢ imienia i nazwiska Sygnalisty, ani innych danych go
identyfikujacych). Zgodnie z Procedura nie bedzie podejmowanych zadnych
prob ustania tozsamosdci Sygnalisty, ktéry postanowit pozosta¢ anonimowy, a
jakiekolwiek dziatania w tym zakresie, w szczegdlnosci zlecenie ustalenia
tozsamosci Sygnalisty, ktéry pragnie pozosta¢ anonimowy, stanowia
Naruszenie.

3) Pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:

Moscickie Centrum Medyczne Sp. z 0.0., ul. Kwiatkowskiego 15, 33-101 Tarnéw

a) w celu zachowania petnej anonimowosci, zgloszenia przekazywane w
trybie, o ktérym mowa w §8 ust,1 pkt. 2) zgloszenie powinno by¢
wystane w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne”
umieszczonej w kolejnej kopercie opatrzonej klauzulg ,,zgtoszenie
nieprawidlowosci — naruszen prawa”. Przesytka przekazywana jest
bezposrednio do rak wtasnych Koordynatora ds. naruszen.
Korespondencja tak nie podlega rejestracji na zasadach ogdlnych

obowigzujacych w Spéice,

Ponadto zgtoszenie nieprawidtowosci moze nastapié:

1) osobiscie u Koordynatora ds. naruszeA. Zgloszenie to dokumentowane jest w formie
protokotu rozmowy sporzadzonego przez Koordynatora ds. naruszen, dostepnego w
godzinach od 7.00 — 14.35 w pokoju 101.

2) telefonicznie, nie podiegajace rejestracji audio, pod nr tel. 14 6880511. Zgtoszenie to
dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy sporzadzonego przez Koordynatora
ds. naruszen.

Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) Jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci

7

osobom zaangazowanym w wyjas$nienie zgtoszenia,
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2) Poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu,
3) Anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej
zgtoszenia.
4. Zgtoszenie nieprawidfowosci powinno wskazywa¢ jasne i wyczerpujace wyjaénienie

przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe zgtaszajacego,

2) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidfowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwoéé wystapienia
nieprawidtowosci,

4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

7) adres korespondencyjny w celu potwierdzenia przyjecia zgloszenia i informowaniu o
dalszych wynikach postepowania.

5. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidiowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest

zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
§10
INFORMACIJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w
szczegoblnosci, gdy:
1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie
podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

Y4
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2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w  przypadku  dokonania  zgloszenia  wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobieistwo  skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub
zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem

zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych naruszenia prawa.
§11
ZGLOSZENIA ANONIMOWE
Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem operatora
pocztowego listownie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne” umieszczonej w

kolejnej kopercie opatrzonej klauzulg ,,zgtoszenie nieprawidtowosci —naruszer prawa” lub

za posrednictwem e-mail na adres sygnalista@mcm.net.pl / Formularz kontaktowy.

Zgtoszenie powinny by¢ wysytane z adresu e-mail, uniemozliwiajgcego identyfikacje
nadawcy (w szczegélnosci nie powinien zawieraé¢ imienia i nazwiska Sygnalisty, ani innych
danych go identyfikujgcych).

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgioszeri ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamogé
zgtaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwiocznie nadaje mu status
Sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie jest:

1) w oczywisty sposdb bezzasadne;

/7
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2) nie stanowi Naruszenia;
3) przekazane jest w sposéb uniemozliwiajgcy prowadzenie postgpowania z uwagi na
zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe;
4) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze;
5) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy
Procedury; postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie.
5. W przypadku zgtoszenia anonimowego zasadnego podejmuje si¢ procedure wyjasniajaca a

jej wyniki zostaja przekazane wytgcznie Prezesowi Zarzadu w formie Raportu.
§12
UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Zgtaszajacy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, nastepnie
za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu
publicznego podmiot prawny, a nastepnie organ publiczny nie podejma zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego organ ten nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej

—chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé takg informacje
§13
FALSZYWE ZGtOSZENIE
1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie sSwiadomego zgtaszania nieprawidtowosci w ztej wierze.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
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zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaC pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigikie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz Spétki ustugi lub dostarczajacego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania zgtoszenia nieprawidtowoséci w
ztej wierze, skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy zgtoszenia
nieprawidtowosci w zlej wierze, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spétki zwigzanej z tym

zgtoszeniem.

814

ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszer jest Koordynator ds. naruszen. Zgtoszenie
podlega zarejestrowaniu przez osobe przyjmujaca zgtoszenie, zgodnie we wzorem Rejestru
okreslonym w zataczniku Nr 5 niniejszej Procedury.

Jesli zgtoszenie spetnia pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym warunki formalne

oraz pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, nastepuje wszczecie

postepowania wyjasniajgcego oraz powotanie Zespotu na potrzeby rozpatrzenia
konkretnego zgtoszenia.

Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtlowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen tj.

Koordynator ds. naruszen, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych

od dnia wptywu,

1) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor
okreslono w Zatgczniku Nr 7 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku
zgtoszenia nie anonimowego).

2) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.,

3) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu Sygnalisty.
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Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge tj.
Koordynator ds. naruszen wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktore toczy sie z udziatem
Zespotu ds. naruszen, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Weryfikacji zasadnosci zgfoszenia dokonywana jest w oparciu o obowigzujace w Spétce
regulacje wewnetrzne oraz - gdy zajdzie taka koniecznos¢ - informacje uzyskane od komaérek
organizacyjnych z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzeieniem
zachowania zasad poufnosci.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Zespot ds. naruszen
sprawuje Koordynator ds. naruszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie konieczno$ci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé
uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza
zgtoszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i
dowododw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dfuiszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Koordynator ds. naruszen sporzadza
raport, ktory obejmuje takie rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy i
przedstawia go Prezesowi Zarzadu

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o
sposobie zatatwienia sprawy w terminie 14 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgtoszenia.
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba, ze za

nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiaja waga i charakter sprawy, a w

szczegolnosci  okolicznosci  wskazujace, iz dzieki niezwlocznemu  przeprowadzeniu

postepowania mozliwe bedzie zabiegniecie szkodzie lub naruszeniu interesow Moscickiego

Centrum Medycznego Sp. z 0.0.
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14. Koordynator ds. naruszen oraz cztonkowie Zespotu ds. naruszen, co do ktérych z treéci
zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatania
lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia nie mogg analizowaé tego zgtoszenia. W
takim przypadku zgtoszenie przekazywane jest do Prezesa Zarzadu, ktoéry powotuje nowego

Koordynatora lub Zespot w tej sprawie.

§15

ANALIZA ZGLOSZENIA

1. Koordynator ds. naruszen dokonuje analizy zgtoszenia. W ramach analizy mozna:
1) Wystepowac do Sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw;
2) Zadaé dostepu do dokumentéw i danych majacych zwiazek ze zgtoszeniem;

2. Jesli informacje przekazane przez Sygnaliste s3 zbyt ogdlne, aby mdc je zweryfikowad i
nie udaje sie otrzymaé od niego informacji bardziej szczegétowych — moina zawiesié
sprawe bez rozpatrzenia zgtoszenia. Jesli po jej zawieszeniu wplyng skonkretyzowane
informacje umozliwiajace zbadanie zgtaszanych naruszen — sprawe wznawia sie. (np.
zgtoszenia o tresci ,pracownicy sg skorumpowani”, ,decyzje za tapowki” bez wskazania o
jakie osoby lub decyzje chodzi).

3. W przypadku gdy zgtoszenie jest:

1) w oczywisty sposéb bezzasadne;
2) nie stanowi Naruszenia;
3) przekazane jest w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z uwagi
na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe;
4) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze;
5) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy
Procedury; postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie.

4. Koordynator ds. naruszefl moze zamkna¢ sprawe, jesli w trakcie weryfikacji okaze sie, ze
zgtoszenie jest nieprawdziwe.

5. Jesdli Koordynator ds. naruszenn wykaze, ze zgtoszenie naruszenie prawa nastgpito

wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego lub z powodu faktu, ze godzito w

v
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interes zgtaszajacego, Koordynator ds. naruszen poinformuje zglaszajacego o braku
zastosowania Procedury do powyzszego zgtoszenia.

Jesli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajaca do oceny stanu faktycznego, a
zarzuty wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, sie nie potwierdzaja to Koordynator ds.
naruszen sporzadza raport i przedstawia go Prezesowi Zarzadu. Raport obejmuje
ustalony stan faktyczny. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 10 do niniejszej Procedury.

§16
ZESPOL DS. NARUSZEN

. Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespét ds. naruszen, zapewniajacy

niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

. Cztonkowie Zespotu ds. naruszen powotywani sg doraznie zafzqdzeniem Prezesa Zarzadu

i prowadzg postepowanie na podstawie doraznych upowaznieh wydanych przez Prezesa

Zarzadu.

. Sktad Zespotu prowadzacego postepowanie proponuje Koordynator ds. naruszen ktéry

wchodzi w sktad Zespotu. W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotaé osoby nie

bedace pracownikami jednostki.

. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania

Koordynator ds. naruszen moze dodatkowo powotaé ekspertéw bedacych lub nie

bedacych pracownikami jednostki.

. Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) Sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjaénienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé
bedzie przedmiotem badania;

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do

7

jej bezstronnosci z innych przyczyn.
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6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maja prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegblnych komdrek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;

4) dostepu do pomieszczern jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z
Sygnalista.

7. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Zespot podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o
stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika
lub wspétpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w
zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

8. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds. naruszen
sporzadza Raport, ktdry zatwierdzany jest przez Zespot oraz przedktada go Prezesowi
Zarzadu. Zatacznik Nr 10 do niniejszej Procedury.

9. Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w
tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne.
817
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
1. Do raportu z postepowania wyjasniajagcego Koordynator ds. naruszen zatacza propozycje

dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalefn dziatania te moga obejmowaé czynnosci

przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz

wzmachniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce.
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2. Srodki takie moga obejmowac w szczegdlnosci:
1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (W  przypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
5) zmiany w wewnetrznych procedurach;
6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
7) ztozenie wniosku o wszczgcie postepowania dyscyplinarnego;
8) ztozenie wniosku o wszczgcie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
9) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodéw);
10) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
3. Prezes Zarzadu okredla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Koordynator ds.
naruszer monitoruje realizacje tych dziatari oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.
4. Koordynator ds. naruszen informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o
zatwierdzonych srodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Prezesa Zarzadu nie
po6Zniej niz 14 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgtoszenia.
5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen.
6. Decyzje co do zakresu i terminu wdrozenia rekomendowanych dziatarn dyscyplinarnych i
naprawczych podejmuje Prezes Zarzadu i wyznacza jednoczesnie komérke organizacyjng
odpowiedzialng za jej wykonanie.
7. Komédrky wifasciwa do monitorowania wykonania decyzji o zakresie i terminie wdrozenia
rekomendowanych dziatari i naprawczych oraz do monitorowania efektywnosci zastosowanych
dziatai naprawczych i dyscyplinarnych jest stosowny Kierownik komérki organizacyjnej w Spétce.
8. Kierownik informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym

zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia oraz podjetych dziataniach nastepczych.
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§18

OCENA KONIECZNOSCI DZIALANIA NATYCHMIASTOWEGO

Koordynator ds. naruszern dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajgcych
natychmiastowego dziatania. Dotyczy¢ to moze informacji dokonania nienalezytej wptaty
podmiotowi wewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy lub
mozliwosci niszczenia dowodow.

W przypadku wystgpienia informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
Koordynator ds. naruszen przekazuje je niezwtocznie Prezesowi Zarzadu z wnioskiem o
podjecie okreslonych czynnosci.

Koordynator ds. naruszern dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia przez
Sygnaliste wiarygodnych dowoddéw uzasadniajgcych natychmiastowe wigczenie do
wyjasnienia sprawy organdw Scigania lub innych wtasciwych stuzb.

Moze to dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko Rzeczypospolitej Polskiej,
zdrowiu lub zyciu).

W uzasadnionych przypadkach Koordynator ds. naruszeh przygotowuje wniosek do
wiasciwych organdw i wspétpracuje przy wyjasnianiu sprawy. Taki tryb nalezy stosowaé w

wyjatkowych przypadkach. Podstawowym trybem jest wewnetrzna weryfikacja zgtoszen.

819

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDtOWOSCI

Rejestr zgtoszen prowadzony jest w formie elektronicznej.

W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Spéice odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen tj. Koordynator ds. naruszen.

Rejestr Nieprawidtowosci zawiera w szczegolnosci:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;
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3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu zgtaszajacego;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

Wzor Rejestru Zgtoszen Nieprawidtowosci stanowi zatacznik Nr 5 i 6 do niniejszej Procedury

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu

zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i

informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia

przez okres przewidziany obwigzujacymi przepisami prawa.

Rejestr zgtoszert wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony

danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci

Zgtaszajacego oraz osob zwigzanych z dang sprawa.

Dostep do Rejestru zgftoszeri wewnetrznych przystuguje wytacznie:

1)
2)
3)

4)

Dane

Prezesowi Zarzadu,

pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Prezesa Zarzadu,

innym  zobowigzanym do zachowania poufnoéci pracownikom stuzbowo
Zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen —
ale wytacznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciagu z rejestru),
bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych
przypadkach, za zgodg Prezesa);

organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoriczono dziatania nastgpcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
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§20

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Po otrzymaniu zgtoszenia Spétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2016/679 (RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez
instytucje, organy Ilub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sie zgodnie z
rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dale] ,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje
sie, chyba ze zgfaszajacy nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit na
ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o
Zrodle pozyskania danych osobowych, nie stosuje sig, chyba ze zgtaszajgcy nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit na takie przekazanie wyraing zgode.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatann nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, podmiot prawny i organ publiczny usuwajg dane
osobowe oraz niszcza dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uptywie okresu
przechowywania. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem

stanowig czes$¢ akt spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

f"“-\
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8. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane
bez zbednej zwioki.

9. Klauzula informacyjna stanowi zatgcznik Nr 9 do Procedury.

10. Klauzula informacyjna stanowi¢ bedzie zatacznik do formularza zgtoszenia oraz
umieszczona na stronie internetowe] wewnetrznej oraz zewnetrznej Spétki oraz w
widocznym miejscu w siedzibie Spétki.

11. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula informacyjna jest tez przekazywana w

odpowiedzi zwrotnej na pierwsze zgtoszenie.

§21

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiany niniejszej Procedury wymagaja formy przyjetej dla jej uchwalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Procedurze zastosowanie majg
odpowiednie przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenie prawa
Unii oraz przepisy prawa polskiego.

3. Nadzor nad realizacja niniejszej Procedury powierza sie Koordynatorowi ds. naruszer w
Moscickim Centrum Medycznym Sp. z 0.0.

4. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Sadu zobowigzani s3 do

zapoznania wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami procedury.



Strona |28

Zataczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatacznik Nr 1 - Zarzgdzenie Prezesa Zarzadu w sprawie ustalenia Procedury zgtaszania naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony Sygnalistdw w Moscickim Centrum
Medycznym Sp. zo.0.,

2) Zatacznik Nr 2 - Zarzadzenie Prezesa Zarzadu w sprawie wyznaczenia osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszen o naruszeniach prawa tj. Koordynatora ds. naruszen,

3) Zatacznik Nr 3 - Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego,

4) Zatacznik Nr 4 -Szczegotowe zasady ochrony danych Sygnalisty,

5) Zatacznik Nr 5 - Rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci (wzor),

6) Zatacznik Nr 6 - Rejestr Zgloszen Nieprawidtowosci zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano
status Sygnalisty (wzér),

7) Zatacznik Nr 7 - Potwierdzenia zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia,

8) Zatacznik Nr 8 - Formularz zgtoszenia naruszen prawa,

9) Zatycznik Nr 9 - Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty
oraz prowadzeniem postepowania wszczetego na podstawie zgtoszenia przypadku naruszenia
prawa,

10) Zatacznik Nr 10 — Raport z postepowania wyjasniajagcego po zgtoszeniu naruszenia,

11) Zatgcznik Nr 11 — Protokoét z posiedzenia Zespotu ds. naruszen,

12) Zatacznik Nr 12 — Oswiadczenie kandydata na cztonka Zespotu ds. naruszen,

13) Zatacznik Nr 13 — Oswiadczenie Koordynatora ds. naruszen,

14) Zatacznik Nr 14 — Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa
dla Koordynatora ds. naruszen.

15) Zatgcznik Nr 15 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami
naruszen praw dla cztonka Zespotu ds., naruszen.

16) Zatacznik Nr 16 - Instrukcja dotyczaca szyfrowania i przesytania w formie elektronicznej zgtoszen

naruszajacych prawo,

N



