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1. Celizakres procedury

1.1. Celem procedury jest utworzenie wewngtrznego narzedzia zapewniajacego
monitorowanie, wykrywanie i rozwigzywanie sytuacji zwigzanych z wystgpieniem
nieprawidlowosci rozumianych jako zachowania lub praktyki, ktére stanowig
naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych regulacji wewnetrznych oraz
obowigzujacych przepiséw. Celem procedury jest réwniez zapewnienie ochrony
osobom, ktére dokonujg zgloszenia lub ujawniajg informacje badz uzasadnione
podejrzenia naruszenia prawa.

1.2. Przyjmowanie zgloszefi naruszen prawa jest elementem prawidlowego
i bezpiecznego zarzadzania w Przychodni Specjalistyczne] w Olsztynie 1 shuzy
zwickszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan
wcelu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

1.3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci
za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanalow, w sposdb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrong
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem.
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1.4. Procedura ustalona zostata po konsultaci z przedstawicielem pracownikéw.

1.5. Kazda z 0s6b wykonujgcych prace w Przychodni Specjalistyczne) w Olsztynie
zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trefcig Procedury ZP-14, co potwierdza na
formularzu F-SZJ-2-0-1 Karta potwierdzajgca zapoznanie sie z tredcia
udokumentowanej mnformacji.

1.6. Kazda osobe nowo zatrudniona w podmiocie nalezy zapoznaé z trescig Procedury
ZP-14, zgodnie z Kartg szkolenia wstepnego (F-ZP-3-0-1).

1.7. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia
funkcji w Przychodni Specjalistycznej w Olsztynie, przekazuje si¢ informacje o
procedurze ZP-14 wraz z rozpoczeciem rekrutac: lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy. Wzdr informacji stanowi formularz nr F-ZP-14-0-5.

2. Terminologia

1) dzialanie nastepcze - dzialanie podjete przez Przychodnig, w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania naruszeniun prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli, wniesienie
oskarzenia lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

2) dzialanie odwetowe — bezpodrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie;

3) informacja o mnaruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w Przychodni, w ktdrym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub innym podmiocie, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal
kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

4) informacja zwrotna — informacja przekazana SygnaliScie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszle zwigzane ze stosunkiem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadezenia pracy fub ustug w Przychodni lub na jego rzecz, w ramach
ktérych wuzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dzialan odwetowych;

6) mnaruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem Iub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcii;

b) zamoéwien publicznych;

¢} ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produkiéw i ich zgodnosei z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g} ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jgdrowego,
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1} bezpieczenstwa zywnosci;

J} zdrowia publicznego;

k} ochrony konsumentow;

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

n} intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

o) rynku wewnefrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

p) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowiecka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednestki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt a) — o).

Zgloszenia dotyczgce naruszen prawa w obszarach nie wskazanych w pkt a) ~ p) nie

beda rozpatrywane przez Zespdl.

7) ustawy o ochronie sygnalistéw, nie stosuje sie do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji nigjawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci,

e) Ustawy nie stosuje si¢ do naruszed prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach
obronnosci 1 bezpieczefstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11
wrzesmia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i
1720), do ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy, umoéw offsetowych zawieranych na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektorych umowach zawieranych
w zwigzku z realizacjg zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa
panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w
celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na
podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.

8) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, whasciwe do podejmowania dzialati nastepczych w
dziedzinach wskazanych w pkt 6 powyzej objetych przedmiotem zgloszenia,

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

11) osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspodlpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks kamy;
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12)sygnalista ~ osoba fizyczna, ktéra zglasza lub wjawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;
13) pelnomocnik ds. zgloszen -~ osoba upowazniona do przyjmowania i rejestracji
zgloszen sygnalistow;
14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;
15) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r,,
poz. 928)
16) zesp6l — Zespot ds. zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych;
17) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonym: v ustawie;
18) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Pelnomocnikowi ds. jakosci;
19) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.
3. Przebieg realizacji
3.1. Zasady dzialania i obowigzki Zespolu ds. zglaszapnia naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastgpezych

3.1.1. Odpowiedzialnym za przyjmowanie i rejestracje zgloszen jest Pelnomocnik ds.
zgloszen w osobie Pelnomocnika ds. jakosci. Osoba ta zobowiazana jest do
zachowania poufnosci informacji uzyskanych w ramach powierzonych im
czynnoscei.

3.1.2. Za caloSciowy nadzér nad rozpatrywaniem zgloszen, weryfikacja
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu i podejmowaniem dziatan
nastepczych odpowiedzialny jest Zespdl ds. zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych (dalej: Zespdl). Osoby te sa zobowigzane
do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w ramach powierzonych im
czynnoscei.

3.1.3. Zespol dziala w spos6éb bezstronny, niezalezny, na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora, upowazniajgcego do weryfikacji prawdziwoscl informacji
zawartych w zgloszeniu oraz podejmowania dziatan nastgpezych.

3.14. Czlonek Zespolu, co do ktorego z tresci zgloszenia wynika, Ze moze byc
w jakikolwiek sposob zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowiace
przedmiot zgloszenia, nie moze analizowa¢ takiego zgloszenia.

3.1.5. Ochrong poufnodci objete sg informacje, na podstawie ktdrych mozna
bezpodrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ zglaszajacego i osoby,
ktérej zgloszenie dotyczy.

3.1.6. Dane osobowe Sygnalisty nalezy przechowywaé oddzielnie od dokumentu
obejmujgcego zgloszenie. W przypadku, gdy dane te sg ujawnione w tredci
dokumentu lub tresci e-maila nalezy je niezwlocznie usungé;

3.1.7. Do obowigzkdw Zespohu nalezy w szczegodlnosei:

1) weryfikacja prawdziwosdci informacji zawartych w zgloszeniu naruszen
prawa,

2} opracowywanie dziatan nastepczych w zwigzku z dokonanym naruszeniem,

3} opracowanie dziatan prewencyjnych zapobiegajgcych kolejnym naruszeniom
prawa,

4) biezgcy monitoring realizacji procedury,

Dokument jest nad=orowany i opublikowany w formie elektronicznej na zasobie sieciowym Provehodnia dokumentv, folder Jako$é.
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5) informowanie Dyrektora o naruszeniach prawa i podjetych dzialaniach
nastepczych, przy zapewnieniu anonimowosci Sygnalisty oraz osoby, ktdra
dopuscila sie naruszenia,

6) koordynowanie szkolen z zakresu zglaszania naruszen prawa i ochrony
Sygnalistow;

3.2. Dokonywanie zgloszen

3.2.1.  Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane z zachowaniem poufnosci:

1) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem ds. zgloszen
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku Sygnalisty w
tym zakresie. Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu
vdtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowaneso przez Pelnomocnika
ds. Zgloszen. Sygnalista moze dokonal sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

2) za pomoca dedykowanego adresu e-mail:
sygnalista@przychodmaspecijalistyczna.pl;

3) pisemnie na adres: Pelnomocnik ds. zgloszen, Przychodnia Specjalistyczna w
Olsztynie, Dworcowa 28, 10-437 Olsztyn.

3.2.2. Zgloszenie powinno zawieral przejrzyste 1 pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia, w tym co najmniej:

1} date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa [ub date 1 miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé
wystgpienia naruszenia prawa;

3} wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;

4} wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentuainych $wiadkow naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowoddw i informacii, jakimi dysponuje Sygnalista,
ktore mogg okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

7y wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

3.2.3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze — tzn. Sygnalista
winien posiada¢ uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Zakazuje si¢ $wiadomego skladania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z
trescig ustawy, osoba dokonujgca zgloszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

324, W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Sygnalista moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do swiadczacego
pracg, ushugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowad moze
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspodlpracy. Osoba, ktora dokonala

Dokument jest nadzerowany i opublikowany w formie elekironiconef na zasobie sieciowym Provchodnia dokumenty, folder Jakosc.
Dokument jest akinalny w dnin wydrukn.
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zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie
korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.
3.2.5. W przypadku zgloszenia anonimowego procedura nie ma zastosowania.
3.3. Analiza zgloszenia, post¢powanie wyjasniajace

3.3.1. Deostep do kanatéw zglaszania, o kidrych mowa w pkt. 3.2.1. posiada Zespo!t oraz
Pelnomocnik ds. zgtoszen.

3.3.2. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespd! podejmuje dzialania w celu oceny
prawdziwoscei informacji zawartych w zgloszeniu, wlgczajgc w to weryfikacje
zgltoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie
informacji zwrotnej dotycsace] zgtoszenia.

3.3.3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia
potwierdzenie przyjecia zgloszenia (F-ZP-14-0-3), chyba ze nie wskazal on
adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie przekazaé. W przypadku
zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia
(F-ZP-14-0-3) podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.

3.3.4. Zespdl moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

3.3.5. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego
podlega niezwlocznemu procedowaniu.

3.3.6. Zespdt moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w
postepowaniu wyjasniajacym, np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu
zgloszenia.

3.3.7. W sytuacji, gdy zgloszenie zawiera braki, wymaga uzupelnienia, Zespdt wzywa
Sygnaliste do wyjaénien, uzupelnienia zgloszenia w wyznaczonym terminie. W
przypadku nieuzupeilnienia zgloszenia, zostaje ono rozpoznane na podstawie
dotychczasowych informacii.

3.3.8. Nie péZniej niz w terminie 3 miesigey od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, w terminie 3
miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia, Zespdl przekazuje
Sygnaliscie informacje zwrotng, zgodnie z formularzem F-ZP-14-0-7.

3.3.9. Po przeprowadzeniu postepowania wyiasniajgcego Zespdt ocenia zasadnosc
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktoérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przysziosci.

3.3.10. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespél przekam}e niezwlocznie
SygnaliScie oraz osobie, ktére; zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym
zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

Dokument jest nadzarowany | opublikowarny w formie elektronicznej na zasobie sieciowym Provehodnia dokumenty; folder Jakosé.
Dokument jest aktualny w dnin wydruky.
Uzvtkownik wydrukowanego egzemplavza jest zobowigzany do $ledzenia cmian w dokumencie po terminie wydruku.




Proces: ZP Wewnetrzny System
2YCHODNIA Zarzadzanie I;r hodni Zarzadzania Jako$cig
SPECJALISTYCZNA 4 zychodniy i Bezpieczefistwem

W OLSZTANIE
i Wydanie: 1

Lider: Ryszard Marek

Strona7z9

Z.P-14 Zglaszanie naruszen prawa i podejmowanie dzialan nastepczych

3.4. Zakaz dzialan odwetowych

3.4.1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub
groZhy zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia,
a takze ujawnienia publicznego.

3.4.2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktdra
pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, kt6ra
jest z Sygnalistg powigzana.

3.4.3. Podejmowanie  jakichkolwiek  dzialan o  charakterze  represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie Sygnalisty,
beda uznane jako naruszenie Procedury i moga skutkowaé odpowiedzialnoscia
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktéia laczy osobe podejmujgcy dzialania
odwetowe z Przychodnig.

3.4.4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szezegoinosei:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieckreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy © prace na czas
okreslony — w sytvacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z mim zawarta taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominiccie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizenie warto$ci tych $wiadczen;

8) przentesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie immemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkdéw
pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikoéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

14} przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacia;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania
pracownika na takie badania;

20) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
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22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szezegblnoscl dobrego imienia zglaszajacego.

3.4.5. Jezeli praca lub ustugi Sygnalisty byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadezenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, ust. 4
powyzej stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
pelnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dzialania.

3.4.6. Jezeli praca lub ushugi Sygnalisty byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji, lub petmienia stuzby, dokonanie
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy dzialan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegolnodei:

1)  wypowiedzenie umowy, ktoérej strong jest sygnalista, w szczegoinoici
dotyczacej sprzedazy Iub dostawy towardw lub $wiadczenia ushug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;

2)  nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi;

3.4.7. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego

w ust. 3.4.4. — 3.4.6 powyzej.

3.4.8. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia
wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidziane]

w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

3.4.9. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo
zgdaé od Sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub
zadoséuczynienia za naruszenie dobr osobistych.

3.5. Dane osobowe

3.5.1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamoscei nie podlegaja
wjawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za jego dobrowolng, wyrazna,
pisemna zgodsg.

3.5.2. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po jego otrzymaniu
dokonuje anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje numer sprawie zgodnie z
kolejnoscia zgloszen w Rejestrze zglosze naruszen prawa. Numer zgloszenia
bedzie wykorzystany jako identyfikator sprawy zgloszone] przez Sygnaliste.

3.5.3. Wykorzystany kanal informacyjny wniesienia zgloszenia powinien by¢
zastrzezony jedynie do wiadomosci Pelnomocnika ds. zgloszen, a w przypadku
jego nieobecnosei — 0soby upowaznionej.

3.5.4. Zachowanie poufnodci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe
zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej
sytuacji powiadomi¢ Zespdl. Zespdl zobowiazany jest podja¢ dzialania majace na
celu ochrong Sygnalisty.

3.5.5. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedg ujawniane podmiotom, kidrych dotyczy zgloszenie,
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osobom trzecim ani innym pracownikom i wspolpracownikom. Tozsamosé
Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zosta¢ wjawmione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sgdowych. Tozsamos$¢ podmiotow, ktdrych dotyczy zgloszenie,
podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosé
Sygnalisty.

3.5.6. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresic niezbednym do przyjecia
zgloszenia oraz podjgcia dzialah rastepczych. Dane osobowe, ktdre nie maija
znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nic maja one znaczenia dla sprawy.

3.6. Rejestr zgloszen naruszenia prawa

3.6.1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen naruszenia prawa
(F-ZP-14-0-2), niezaleznie od przebiegu dziatan nastepczych.

3.6.2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen naruszenia prawa odpowiada Pelnomocnik ds.
zgloszen w osobie Pelnomocnika ds. jakosci.

3.6.3. Rejestr zgtoszen naruszenia prawa (F-ZP-14-0-2) zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) dat¢ zakonczenia sprawy.

3.6.4. Rejestr zgloszen naruszen prawa (F-ZP-14-0-2) prowadzony jest z zachowaniem
zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dzialanie nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

3.7. Zgloszenia zewne¢trzne

3.7.1. Zgloszemie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego.

3.7.2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

3.7.3. Zasady dotyczace zgloszenia zewnetrznego oraz procedure postepowania
Rzecznika Praw Obywatelskich 1 organu zewngtrznego uregulowane zostaly
szezegélowo w Rozdziale 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

3.7.4. Celem Przychodni jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego
zarzgdzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd oséb zatrudnionych i
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partneréw handlowych, stad Pracodawca zachgca do korzystama z Procedury, w
sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury
Pracodawcy.
4. Odpowiedzialno$§é
= Pelnomocnik ds. zgloszen - za postepowanie zgodne z zapisami niniejszej procedury.
»  Zespdl ds. zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych - za
postepowanie zgodne z zapisami ninigjszej procedury.
= Personel Przychodni - za postepowanie zgodne z zapisami niniejszej procedury.
5. Dokumentacja zwigzana
= F-ZP-14-0-1 Zgloszenie naruszenia prawa
» [-ZP-14-0-2 Rejestr zgloszen naruszenia prawa
= F-ZP-14-0-3 Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa
»  F-ZP-14-0-4 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze
zgtoszeniami naruszen prawa
= F-7P-14-0-5 Informacja dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Przychodni
Specjalistycznej w Olsztynie
= F.ZP-14-0-6 Wezwanie o udzielenie wyjasnien oraz/lub dodatkowych informacji
s F.ZP-14-0-7 Informacja zwrotna dla sygnalisty. Wynik dzialan nastepczych
s F-ZP-3-0-1 Karta szkolenia wstgpnego
e F-S7J-2-0-1 Karta potwierdzajgca zapoznanie sie z trescig udokumentowanej
informacji
6. Rozdzielnik

Lp. Adresat Zakres stosowania
1. | Dyrektor
2. | Pelnomocenik ds. zgloszen
3. | Zespot ds. zglaszania naruszen prawa i Zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora
podeimowania dziatan nasigpczych
4. | Personel Przychodni Dotyczy wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na forme zatrudnienia
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