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l. CEL

Celem niniejszej procedury jest:
— okreslenie zasad zglaszania naruszen prawa oraz prowadzenia postgpowan wewnetrznych w ramach
rozpatrywania zgloszen naruszen prawa,
— zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujacym zgloszenia wewnetrznych naruszen prawa, ochrony
danych osobowych sygnalisty oraz innych os6b wskazanych w zgloszeniach, a takze ochrony przez
dzialaniami odwetowymi.

1. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura dotyczy ponizszych grup osob uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

* pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspdtpracownicy Centrum Medycznego ,,Zelazna”,

= osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Spotki,

* inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z CMZ, w szczegdlnosci: osoby pomagajace w dokonaniu
zgloszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidlowo$ci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku zatrudnienia

1. MIEJSCE STOSOWANIA
Wszystkie komoérki organizacyjne Centrum Medycznego ,,Zelazna” sp. z 0.0.
V. DOKUMENTY ZWIAZANE

e Norma 1SO 9001:2015 (punkt 10.2, 10.3)

o Norma 1SO 37001:2016 (punkt 8.9, 10)

e Program Akredytacji Szpitali CMJ (punkt ZO8)

o Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow

¢ DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii opublikowana w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej nr L305

® Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwane dalej RODO

* Obowiazujaca dokumentacja systemowa, w tym regulaminy, polityki, procedury i instrukcje

e PSZ 8.10 Postgpowanie w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze korupcyjnym

e Kodeks Etyki Pracownika CMZ

V. OZNACZENIA | DEFINICJE

o Dzialanie nastepcze — podjgte przez organizacje w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszenia prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podjgte w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedur przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych

¢ Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnalisScie w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnali§cie

e Dzialanie w dobrej wierze — domniemanie uregulowane w Kodeksie Cywilnym odnoszace si¢ do intencji
danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosto jej dziatanie. Polega na usprawiedliwionym w danych
okolicznosciach przekonaniu 0soby, ze przystuguje jej prawo, jakie faktycznie wykonuje

e Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w CMZ woéwczas,
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gdy sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji, pracuje lub pracowal w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca lub informacje

dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

o Potwierdzenie naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono

e RedCap — platforma internetowa, na ktorej za pomoca linku mozna dokonaé zgloszenia w wewngtrznym
systemie zgloszen ,,Zgloszenia sygnalistow”.

e Sygnalista (zglaszajacy) — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg. Sygnalista moze by¢ 0soba wymieniona w art. 4 ust 1
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w tym w szczegdlnosci: pracownik, osoba
$wiadczaca pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, stazysta, praktykant, podwykonawca,
dostawca, w tym osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, wolontariusz.

o System ochrony sygnalistébw — system majacy na celu ochron¢ zglaszajacych, szybkie wykrywanie
nieprawidlowo$ci w organizacji, zmniejszenie ryzyk prawnych i powstania szkdd finansowych oraz
wizerunkowych.

o Zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci
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VI.  ODPOWIEDZIALNOSC
e Zarzad Spélki odpowiedzialny jest za:

= promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

= zapewnienie Srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

= powotanie Zespotu do wyjasnienia zgtoszonych spraw,

= wdrazanie dzialan prewencyjnych w celu zapobiegania wystgpowania zaistnialym naruszeniom
w przysztosci

e Koordynator ds. naruszen prawa odpowiedzialny jest za:

= przyjmowanie zgloszen i informowanie Zarzadu o wptynieciu zgloszenia

mocen¢ formalng — wraz z Zarzadem - otrzymanego zgloszenia o nieprawidtowosciach (przyjecie
zgloszenia lub odstapienie od wszczecia postgpowania wyjasniajgcego, gdy: zgloszenie jest bezzasadne,
przedmiot zgloszenia nie stanowi naruszenia, zgloszenie przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy
prowadzenie postepowania z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji a ich uzupehienie jest
niemozliwe; okoliczno$ci zgloszenia wskazuja na dziatanie Sygnalisty w zlej wierze; zgloszenie
nie podlega pod zakres niniejszej instrukc;ji),

= prowadzenie komunikacji z sygnalistg, w tym udzielenia sygnalicie informacji potwierdzajacej przyjecie
zgloszenia oraz udzielenie informacji zwrotnej, zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci zgtaszajacego
i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

= wzywanie do uzupehienia brakujgcych elementow,

= nadzorowanie i koordynowanie prac Zespotu,

= sporzadzenie protokotu z postgpowania wyjasniajacego,

= przekazywanie do sygnalisty naleznych informacji, w okreslonych terminach i na okreslonych zasadach,

= interwencje w razie stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie ew. dziatan odwetowych w stosunku
do sygnalisty,

= przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,

= prowadzenie rejestru zgloszen naruszen prawa,

= nadzorowanie prawidtowosci realizowania instrukcji,

= coroczng weryfikacje instrukcji i oceng jej funkcjonowania na pzsz.
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e Zespol ds. wyjasnienia zgloszen naruszen prawa odpowiedzialny jest za:
= udzial w postepowaniu wyjasniajacym wzywanie do uzupetienia brakujacych elementow,
= prowadzenie oceny zebranych dowodow,
= podejmowanie dziatan nastgpczych,
= zabezpieczenie informacji objetej zgloszeniem oraz zwiagzanych z nig danych osobowych przed dostepem
przez nieupowaznione osoby,
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¢ Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
= zapewnienie warunkow sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci

e Wszyscy pracownicy CMZ odpowiedzialni s za:
= przestrzeganie wartos$ci etycznych i przepisoOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
= dokonywanie zgtoszen w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa
= dziatanie zgodne z zapisami niniejszej instrukcji

VIl. OPIS POSTEPOWANIA

1. ZGLOSZENIA — CO MOZNA ZGLOSIC
Zgloszenie nieprawidlowo$ci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
» podmiotow wspdtpracujacych z Centrum Medycznym ,,Zelazna” sp. z 0.0.,
= osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spoftki,
= pracownikow i wspotpracownikow CMZ w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz,
= podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony pozostawat
w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z Zarzadem Spotki,
= pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy
zawartej przez tego przedsigbiorce z Prezesem Zarzadu
Sygnalista moze zglosi¢ wszystkie naruszenia, czyli dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem oraz majgce
na celu jego obejscie w kontek$cie zwigzanym z praca. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez
osoby uprawnione do dokonania zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:
= podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty wyszczegolnione
w punkcie powyzej,
= niedopetnieniu obowiazkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w punkcie powyzej,
» niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w dzialaniach podmiotow
wymienionych w punkcie powyzej,
= nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci CMZ, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
®» paruszeniu przepisdOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata Spotka,
* naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w CMZ
Zgodnie z ustawg z art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o sygnalistach zgtoszenie moze dotyczy¢
w szczegolnosci:
e Kkorupcji;
zamowien publicznych;
ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.
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Dodatkowo zgloszenia moga obejmowaé wszelkich naruszen dotyczacych standardéw etycznych,
w szczegdlnodci regulacji okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika CMZ
Zgloszenia naruszenia prawa dotyczgce korupcji mogg by¢ rowniez niezaleznie zglaszane na podstawie
obowigzujacej w CMZ procedury PSZ 8.10 Postepowanie w przypadku wystapienia zdarzeh o charakterze
korupcyjnym.
Niniejsza procedura nie stuzy do zglaszania ogélnych probleméw zwigzanych z wykonywana pracg oraz
naruszen w obszarze prawa pracy (W tym — mobbingu). Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywaé¢ w ramach
istniejacych relacji shuzbowych badz innych — dedykowanych do tych celéw regulacji wewnetrznych CMZ.
2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
e Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w CMZ
oraz sprawujgca catoSciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci
jest Koordynator ds. naruszen prawa.
e Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgloszenia nieprawidtowos$ci wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowiace
nieprawidlowos¢.
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o W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie powyzej, Prezes
Zarzadu wyznacza inng osob¢ odpowiedzialna.

3. SYGNALISTA | ZAKRES JEGO OCHRONY

e Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa, chyba ze wst¢pna analiza zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).

e Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymal status
sygnalisty, dzialal w zlej wierze lub zglosit naruszenie prawa bezpodstawnie (np. umyslne pomowienie,
poswiadczenie nieprawdy, nieprawdziwe zgloszenie, celowe postawienie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
w niekorzystnym potozeniu), zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

o Takie zgloszenie nieprawidtowos$ci moze powodowac konsekwencje przewidziane w Kodeksie pracy
lub innych aktach prawnych.

e Ochrona przystuguje od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego réwniez w sytuacji,
gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie
wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca

e Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi: represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Srodki ochrony sygnalistow obejmuja
w szczegolnosci ochrone przewidziang w art. 11-22 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow tj.:

» zakaz dziatan odwetowych (np. zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem nieprawidtowosci),

» odszkodowanie za dopuszczenie si¢ dziatan odwetowych,

» zakaz zrzeczenia si¢ ochrony,

» sankcje.

e Sygnalista nie jest swiadkiem w postgpowaniu, ktdre zostanie zainicjowane na skutek jego zgloszenia,
nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

e Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28 k.p.a.,
w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

e Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczeg6lnej ochronie w celu ograniczenia
osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osob
i podmiotéw, do ktorych odnosito si¢ zgtoszenie.
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Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia (zgody) ze strony
sygnalisty.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Dopuszczalne jest przekazanie informacji dotyczacych od sygnalisty i pochodzacych od niego uprawnionym
osobom wylacznie w zakresie dotyczacym danej sprawy, tj. Zarzadowi, Koordynatorowi, pracownikom
wskazanym jako Zespdl do rozpatrzenia danej sprawy, zaangazowanym Ww proces merytorycznego
wyjasnienia zgloszonego naruszenia prawa. Wyjatek stanowia sytuacje, w ktorych obowiazujace przepisy
prawa wymagaja ujawnienia informacji dotyczacych nieprawidtowosci.

Koordynator ds. naruszen prawa jest zobowigzana przekaza¢ SygnaliScie oraz osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, klauzule informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, wedlug wzorow
stanowigcych zatacznik nr 3 i 4 do niniejszej procedury z zastrzezeniem art. 14 ust. 5 lit. b RODO
(wylaczenie obowigzku informacyjnego, gdy jego wykonanie mogltoby uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnié
realizacj¢ ustawowych celow przetwarzania, np. weryfikacje zgtoszenia w ramach dziatan nastepczych).
Dane sygnalisty wpisywane sa do rejestru wraz z sygnaturg, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostalo wszczete na skutek jego
zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy zarejestrowane;j
w zwiazku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Sygnalista, ktory stat si¢ celem odwetu informuje o tym Koordynatora ds. naruszen prawa. Dzialania
odwetowe traktowane sa jako naruszenie prawa i podlegaja ocenie w ramach postepowania wyjasniajacego.
CMZ podejmuje postepowanie dyscyplinarne wobec kazdego pracownika, ktory probuje dokonaé odwetu
wobec sygnalisty. Je$li osoba dokonujgca odwetu lub grozaca jego dokonaniem nie jest pracownikiem
Spofki, stosuje si¢ zapisy umowne (dotyczace kar umownych, w tym rozwigzania umowy).

Powyzsze zasady obowiazuja takze osoby pomagajace SygnaliScie w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powiazane z Sygnalista, ktére moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI FORMA ZGLOSZEN
e Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane:
= W formie elektronicznej za posrednictwem:
» formularz w RedCap w intranecie w zakladce: Sygnalista-dokonaj zgloszenia.
» mailowo pod adresem sygnalista@szpitalzelazna.pl — wzoér formularza dostepny na stronie
https://www.szpitalzelazna.pl/o-centrum/zgloszenia-naruszen-prawa

= w formie pisemnej — wzor formularza stanowi zatacznik nr 1, na adres: 01-004 Warszawa, ul. Zelazna 90.
Zgltoszenie powinno znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Zarzadu Spotki. W tej
kopercie umieszcza si¢ druga zaklejona, opatrzong napisem: ,,zgtoszenie naruszenia prawa”

* osobiscie u Koordynatora ds. naruszen prawa (Sekretariat CMZ)

» w przypadku wystapienia zdarzenia z udzialem Prezesa lub Czlonka Zarzadu — zgloszenie w formie
przesytki pocztowej nalezy zaadresowaé¢ do Rady Nadzorczej CMZ, na adres u. Zelazna 90 — do rak
whasnych przewodniczacemu rady

e Zgloszenie nieprawidtowo$ci powinno wskazywaé jasne 1 wyczerpujagce wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia i zawiera¢ w szczeg6lnosci:

= imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej, dane kontaktowe (adres zamieszkania lub adres mailowy/ numer
telefonu)

=date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub datge i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci,

= opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia nieprawidtowosci,

= wskazanie osoby/podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

= wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

= wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

Wzér formularza stanowi zatacznik 1.
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Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia

nieprawidlowos$ci jako tajemnicy stuzbowej i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych

podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci, po uprawdopodobnieniu dowodami zaistnialej

sytuacji. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia

anonimowego zgloszenia bez dalszego obiegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgltoszen ma obowiazek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego

zostanie ustalona tozsamos¢ zglaszajacego, bedzie podlegat on ochronie zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 24

czerwca o ochronie sygnalistow.

W przypadku zgtoszen imiennych ztozonych droga mailowa lub pisemna zgtaszajacy powinien otrzymac

potwierdzenie otrzymania zgtoszenia w terminie do 7 dni od jego ztozenia.

Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznos$ci podjecia

dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupehienia zgloszenia,

zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

= W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania wyjasniajgcego,
iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem moze zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

* W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz CMZ ushugi lub dostarczajacego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania nieprawdziwego, nieuzasadnionego
zgloszenia w ztej wierze nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

= Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy w zlej wierze
nieprawdziwego, nieuzasadnionego zgloszenia nieprawidtlowo$ci moze zostaé  pociagniety
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie CMZ zwigzanej
z takim zgtoszeniem.

5. PROCES OBSLUGI ZGLOSZENIA SYGNALISTOW

Postepowanie ze zgloszeniem

Sygnalista zglasza nieprawidtowos¢ za pomoca dostgpnych kanatéow zgloszen. Zgloszenie moze zostac
dokonane anonimowo Ilub =z ujawnieniem tozsamosci, ktora podlega bezwzglednej ochronie
zagwarantowanej ustawowo. Zawiadomienie o nieprawidlowo$ciach zostanie przyjete i zarejestrowane
za pomocg szyfrowanego potaczenia zapewniajacego najwyzszy poziom bezpieczenstwa przekazanych
informacji.
Niezwtocznie po otrzymaniu zgloszenia Koordynator ds. naruszen prawa informuje o tym Zarzad
1 wspolnie dokonujg wstepnej analizy zgloszenia. W wyniku przeprowadzenia wstepnej analizy zgloszenia,
bez rozpatrzenia pozostawia si¢:
= zgloszenie dokonane przez osobe inng niz uprawniona,

= zgloszenie dotyczgce innych dziedzin niz wskazane w procedurze,

= zgloszenie w oczywisty sposob niewiarygodne,

= zgloszenie dokonywane wyltgcznie w indywidualnym interesie zglaszajacego,

= zgloszenie podlegajgce rozpatrzeniu wg przepiséw odrebnych.
Informacje dotyczace zgloszenia wpisywane sg do Rejestru zgloszen naruszen prawa ktory zawiera
co najmniej takie informacje, jak: numer zgloszenia, imi¢ i nazwisko, stanowisko, sposob kontaktu, czego
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dotyczy zgloszenie, nadany status sygnalisty (tak / nie), poinformowanie o przyjeciu zgloszenia, status
rozpatrzenia, podjete dziatania

W terminie 7 dni od dnia przyjgcia Koordynator ds. naruszen prawa zgloszenia przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia (nie dotyczy to zgloszen anonimowych) — wzor formularza stanowi
zatacznik nr 2

Zgloszenie ma charakter poufny. Dane zglaszajacego podlegaja ochronie przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych. W postegpowaniu wyjasniajacym jest uzywany numer sprawy zgodny z zapisanym
w rejestrze.

Dane osob, ktorych zgloszenie dotyczy, sa ujawniane wylacznie cztonkom Zespotu, rozpatrujacym
zgloszenie lub stuzbom w przypadku koniecznos$ci skierowania sprawy na drogg sagdowa.

Zespot moze wystepowac do sygnalisty o dodatkowe informacie.

Rozpatrywanie zgloszen

Jesli zgloszenie spetnia pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym warunki formalne oraz pozwala
na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego
i powotywany jest Zespotu ds. naruszen prawa.
Zesp6l musi by¢ co najmniej trzyosobowy.
Zespot jest powolywany przez Prezesa Zarzadu nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od przyjecia zgloszenia.
W sklad Zespolu powotuje sie osoby najbardziej kompetentne w zakresie zgtoszonego naruszenia.
Kazdorazowo Przewodniczacg Zespotu jest Koordynator ds. naruszen prawa lub osoba wskazana przez
Prezesa Zarzadu. Wszyscy cztonkowie Zespotu otrzymuja stosowne upowaznienia.
Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

= osoba, ktora dokonata zgloszenia bedacego przedmiotem wyjasnienia,

= osoba, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa,

= 0soba bgdaca podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

= osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.
W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Zespolu zaistnieja okoliczno$ci, ktére moga rzutowaé na jego
bezstronnos¢ w wyjasnianiu zgloszenia, powinien on zawnioskowa¢ do Zarzadu o wylaczenie z prac
Zespolu w prowadzonym postepowaniu wyjasniajagcym.
Na wniosek Zespotu wszyscy pracownicy maja obowigzek udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych
informacji w celu ustalenia zasadnosci zgloszenia.
Rozmowy oraz wyjasnienia sg protokolowane.
Przewodniczacy Zespolu przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do Zarzadu.
Informacja zwiera w szczegdlnosci opis stanu faktycznego, ocene zasadnosci zgloszenia oraz propozycje
dziatan nastepczych (w tym zapobiegawczych i naprawczych).
Decyzje co do zakresu i terminu wdrozenia rekomendowanych dziatan nastepczych podejmuje Zarzad,
jednoczes$nie wskazujac osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Zespdt moze rekomendowa¢ Zarzadowi m.in.:

= obowigzek naprawienia szkody na zasadach zawartej ugody lub na zasadach wynikajacych z Kodeksu

Cywilnego,
= wszczgeie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika i wymierzenie kary na zasadach
wynikajacych z Kodeku Pracy,

= stwierdzenie podejrzenia popelnienia przestgpstwa i zawiadomienie organow $cigania.
Koordynator ds. naruszen prawa przygotowuje informacj¢ zwrotna i po podpisaniu przez Zarzad, informuje
sygnaliste o wyniku postgpowania. Tre§¢ powiadomienia nie moze zawiera¢ informacji podlegajacych
ochronie wynikajacej z przepiséw prawa.
Przekazanie informacji zwrotnej, nastepuje nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia.
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e Sygnalista, z tytulu zgloszenia nieprawidtowosci, nie podlega zwolnieniu z odpowiedzialnosci
za popelnione dzialania na szkode Spotki w tym dzialania zwigzane z tamaniem prawa powszechnie
obowigzujacego oraz regulacji wewnetrznych.

e Jezeli zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy czynu, w ktorym Sygnalista brat udzial, woéwczas dokonanie
zgloszenia brane jest pod uwage jako czynnik tagodzacy przy podejmowaniu decyzji o dziataniach
dyscyplinarnych.

e Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy zgloszenia stanowigcego w istocie
naduzycie prawa nie podlegaja ochronie przewidzianej w procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja
rowniez sygnaliSci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen podaja celowo 1 $wiadomie btedne
lub wprowadzajace w blad informacje.

e W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy
zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

6. TRYB DOKONYWANIA ZGEOSZEN ZEWNETRZNYCH

e Zglaszajacy moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.

e Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

e Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

e Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organéw i jednostki organizacyjnych
Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski
Urzad Nadzoru Gield i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekow (EMA), ktore
dysponujg zewng¢trznymi kanatami i procedurami dokonywania zgloszen stuzgcymi do przyjmowania
zgloszen, zapewniajacymi glownie poufnos¢ tozsamosci osoéb dokonujgcych zgloszenia.

e Celem CMZ jest zwickszenie efektywno$ci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania skutecznych
dzialan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrod osob
zatrudnionych i kontrahentow, stagd CMZ zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci
zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Szpitala.

VIill. FORMA DOKUMENTOWANIA

e Dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniem (papierowa lub w systemie RedCap)
e Rejestr zgloszen — prowadzony w systemie RedCap.

IX. MIEJSCE | OKRES ARCHIWIZOWANIA

e Dokumentacja zwigzana ze zgloszeniem (papierowa lub w systemie RedCap) — Koordynator ds. naruszen
prawa, 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub w ktorym
zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

o Rejestr zgloszen — 3 lata od czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego, ZBZ.

X. ZALACZNIKI

Zatagcznik 1 Formularz zglaszania nieprawidtowosci

Zatacznik 2 Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

Zatacznik 3 Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Zatacznik 4 Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy lub osoby, ktorej dane zostaly ujawnione w zgloszeniu lub w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem

Zaopiniowania przez Przedstawiciela Pracownikow — Katarzyng Grygo w dniu 16.09.2024 r.
Zaopiniowania przez Radc¢ Prawnego — pania Joanng Pijanowska w dniu 25.09.2024 r.
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