1.

2.

Zalgcznik numer 1 do zarzadzenia

Procedura wewngtrzna zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen w SP ZOZ MSWiA w Lodzi

Celem procedury jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
dot. naruszen m. in.:
a) przepiséw prawa,
b) regulacji wewnatrzzakladowych;
¢) obowigzujacych w SP ZOZ MSWiA w Lodzi zasad etyki i dobrych obyczajéw,
d) sprzeniewierzenia majatku SP ZOZ MSWiA w Lodzi;
e¢) falszowania dokumentéw finansowych i ksiegowych SP ZOZ MSWiA w Lodzi;
f) wystapienia powigzan korupcyjnych;
g) wystgpienia konfliktu interesow;
h) wykorzystania lub ujawniania informacji poufnych;
i) zaniedbywania obovﬁqzkéw skutkujacych konsekwencjami materialnymi lub
niematerialnymi dla SP ZOZ MSWiA w Lodzi;
2) wlasciwa ochrona osob zglaszajacych przypadki nieprawidiowosci,

~3) ochrona podmiotu poprzez wczesne wykrycie i usuni¢cie zgloszonych przypadkow

nieprawidlowosci;

4) propagowanie odpowiedniej postawy moralnej;

5) stale podnoszenie poziomu lojalnosci pracownikéw wobec SP ZOZ MSWiA w Lodzi,
Niniejsza procedura ustanawia wewnetrzne kanaly zgloszen i naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych zgodnie z wymaganiami przewidzianymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (dalej jako: ,,Ustawa”™), w tym w szczego6lnosci zasady postgpowania na
wypadek otrzymania zgloszenia naruszen lub uzasadnionego zagroZenia ich wystgpienia
w SP ZOZ MSWiA w }odzi jak rowniez zasady ochrony os6b dokonujgcych takiego zgloszenia.

3. Niniejsza procedura dotyczaca zglaszania i wyjasniania naruszen ma zastosowanie do wszystkich

Pracownikéw, w tym kadry zarzadzajacej, a takze do innych podmiotéw w zakresie okreslonym
w Ustawie, w szczeg6lnosci do 0sdb ubiegajacych sig o zatrudnienie w SP ZOZ MSWiA w Lodzi
i bylych Pracownikéw., W zakresie nieuregulowanym niniejsza procedurs, zastosowanie maja
odpowiednie przepisy Ustawy.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdérej nie jest mozliwa 1dentyﬁkac_]a
tozsamosci;

dzialania odwetowe — bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
Zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza {ub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong

szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

dzialania nastgpcze — dziatanie podjete przez SP ZOZ MSWiA w Lodzi za posrednictwem
upowaznionych podmiotéw (np. osobg przyjmujaca Zgloszenie, Komisj¢ Wyjasniajacg) w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu
bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w tym w szczegélnosei przez postgpowanie wyjasniajgce,
wszezeeie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte
w celu odzyskania $rodkéw finansowych i inne dziatania przewidziane niniejszg procedurg
i powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;



4) Informacja o Naruszeniu - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego Naruszenia, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w SP ZOZ MSWiA
w Lodzi, w ktorej Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje Iub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktdrym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego Naruszenia;
5) informacje zwrotne — nalezy przez to rozumieé przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
6) naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, w tym w zakresie dotyczacym bezposrednio lub posrednio SP ZOZ MSWiA w Lodzi
i dotyczace:
a) korupcji;
b) zamoéwien publicznych;
¢) ushig, produktdéw i rynkdw finansowych;
d) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
€) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci;
j) zdrowia publicznego;
k) ochrony konsumentéw;
) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
m) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
n) interesow finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
p) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a) —
p);
jak réwniez bedace czynem niedozwolonym, naruszeniem prawa pracy lub ochrony konkurencji,
oraz zachowanie niezgodne z obowigzujgcymi w SP ZOZ MSWiIA w lLodzi regulacjami
wewnetrznymi  przeciwdziatajacymi  korupcji 1 dzialaniom nieetycznym, mobbingowi,
przeciwdziatania niezgodnosciom, a takze =zapewniajgcymi zgodno$¢ z przepisami
0 bezpieczenstwie produktéw, ochronie srodowiska, z prawem ochrony konkurencji oraz ochrona
danych osobowych. Naruszeniem jest takze przyczynienie si¢ Pracownika do powstania lub
kontynuowania Naruszen lub do powstania lub zwickszenia si¢ rozmiaréw szkody wynikajgcej
z takich zachowat,
7) Zespél Wyjasniajacy — organ kolegialny powolywany przez SP ZOZ MSWiA w Lodzi do
rozpatrywania zgloszen dotyczacych zaobserwowanych lub podejrzewanych Naruszen.
8) osoba dokonujaca zgloszenia lub Sygnalista — osoba zglaszajaca lub ujawniajgca Informacje
o Naruszeniu uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
— pracownik,
— przedsigbiorca;
— osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
— stazysta, wolontariusz, praktykant;



— osoba-przekazujaca Informacje o Naruszeniu uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji w ramach SP ZOZ MSWiA w Lodzi
a takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego;

— inne osoby wskazane w Ustawie,

9) Pokrzywdzony — osoba, wobec ktérej mialo nastapi¢ domniemane stosowanie Naruszen.

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci 1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona w kontekscie
Zwigzanym z praca;

11) osoba, ktéorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim
powiazana; '

12) osoba powigzana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownik Ilub osoba najblizsza Osoby
Zglaszajacej/ Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzefistwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu,
osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajgca we
wspolnym poZyciu.

13) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do kidrego doszlo lub moze dojsé
w organizacji, w ktdrej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, z ktora
utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywanej pracy. Zgloszenie, ktére moze
mie¢ charakter wewngtrzny i zewnetrzny.

Zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy.

Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu lub organowi centralnemu.;

14) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

15) podmiot - jako jednostka wdrazajaca procedurg,

16) organ centralny — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa
oraz przyjmowania zgloszefi zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa,
ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wlasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

17)organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dzialania tego organu;

18) pracodawca —nalezy przez to rozumie¢ pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy; )

19) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdéw tymczasowych, a takze wspétpracownika, bez
wzgledu na podstawe prawna (stosunek pracy, umowa cywilnoprawna, tzw. samozatrudnienie)
i wymiar (w pelnym i niepelnym wymiarze godzin) zatrudnienia,

20) Wewnetrzny ekspert prawny — adwokat, radca prawny lub kancelaria adwokatow lub radcow
prawnych wyznaczeni do obstugi prawnej Zgloszen i Czynnosci Nast¢pcezych dokonywanych na
podstawie niniejszej procedury. Pod tym terminem rozumie si¢ takze adwokata lub radce
prawnego wyznaczonego jako zastgpc¢ Wewnetrznego eksperta prawnego na wypadek gdy
Wewnetrzny ekspert prawny wylgczyt sie z uczestnictwa w sprawie ze wzgledu na konflikt



interesOw lub gdy nie moze uczestniczy¢ w danej sprawie ze wzgledu na inne obicktywne
okolicznodci.

21) Kontekst zwiazany z pracg - przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z wykony waniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadcezenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w SP ZOZ MSWIA w Lodzi lub na jego rzecz,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano Informacj¢ o Naruszeniu
oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia Dziatan odwetowych.

22) Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Lodzi zwany dalej podmiotem lub pracodawca jako podmiot wzgledem,
ktérego kierowane jest zgloszenie naruszenia.

§2
Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegolnoscei:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow SP ZOZ MSWiA w Lodzi;

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia Zzycia, zdrowia lub
wolnosci osobiste;j;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing 1 dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzyé
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub moggce stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenia obowiazkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dzialalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1)-6).

§3
Osobg dokonujacg zgtoszenia moze byé:
1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;
2) osoba ubiegajgce si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy; '
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) osoba prowadzaca dzialalno$é na wilasny rachunek
5) czlonek organu;
6) uslugodawcy prowadzacy dzialalno§é na wiasny rachunek, wykonawcy, podwykonawcy,
dostawcy
7) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;
8) stazysta,
9) wolontariusz.
§4
Zgloszenie moze mieé¢ charakter: ,
1)} jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu,
3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia.



1.

§5
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnicnie zasobéw niezbgdnych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor SP ZOZ MSWiA w Lodzi;
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Dyrektor, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci

- poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w tym
korupcji;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowosciom;

¢) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Podmiotu, w sposob
zapewniajacy efektywnosé systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Osoba wyznaczona i dzialajgca w imieniu Dyrektora, ktérej na podstawie umowy i w celu
biezacej obshugi procedury informowania o nieprawidtowosciach zlecono realizacj¢ zadania
zapewniajacego sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidfowosciom,
w szczegllnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji;

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotéw, ktérych
sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

€) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan;

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw Podmiotu zmierzaj qcychfdo
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej i spolecznej odpowiedzialnosci;

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwiazanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi;

Osoba wyznaczona jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, oraz podejmowania

Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktorego wykonywaly te prace.

3) kierownicy komérek organizacyjnych Podmiotu, ktérzy wspolpracujg z osobg wyznaczang .
wskazang w pkt. 2) w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikéwy;

b) wyjaéniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji, w tym poprzez
szcezeg6lowe wyjasnienie zgloszenia;

¢) zapewnienia w podleglej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

4) pracownicy Podmiotu, ktérzy w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;




b) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,;

c) na biezgco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci;

€) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem/kontrahentem zewngtrznym
prezentujg postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

5) Zesp6l Wyjasniajacy — powolany przez osobg wyznaczong i dzialajgcg w imieniu Dyrektora,

1.

2.

majacy na celu przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego i kompleksowe wyjasnienie
Sprawy poprzez:

a) prowadzenie postepowan wyjasniajacych, w tym stworzeniem Raportu koricowego

b) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

¢) zapewnienie bezstronnosdci podczas prowadzonych postgpowar;

d) zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej i spolecznej

odpowiedzialnosci.
§6

Kazda osoba, ktéra jest $wiadkiem lub ma podejrzenie wystapienia Naruszefi, powinna

niezwlocznie zglosié taki fakt. W przypadku domniemania naruszenia prawa osoba zatrudniona ma

prawo skorzysta¢ z wewngtrznego kanatu zgloszen:

a) poprzez osobiste spotkanie z Osoba wyznaczona i dzialajgcg w imieniu Dyrektora we
wskazanych godzinach przyjeé lub — na wniosek osoby dokonujacej Zgloszenia — w innym
uzgodnionym wczesniej, rozsadnym terminie, nie przekraczajacym jednakze 14 dni od dnia
otrzymania stosownego wniosku,

b) w formie listownej na adres: SP ZOZ MSWiA w Lodzi, ul Pétnocna 42, 91-425 Lodz;

c) telefonicznie po nr telefonu wskazany w zarzadzeniu do osoby wyznaczonej w SP ZOZ
MSWiA w Lodzi;

d) poprzez wypehienie formularza w wersji elektronicznej i wyslania na adres e-mail wskazany
w zarzadzeniu.

Pracownik zamierzajacy zglosi¢ Naruszenie lub jego podejrzenie nie jest zobowigzany do

zachowania drogi stuzbowej. Pracownik ten ma prawo swobodnego wyboru sposobu Zgtoszenia
sposrod wskazanych powyzej.

. Zploszenie moze byé¢ réwniez dokonane do organu publicznego lub organu centralnego

z pominieciem przewidzianej w procedury zgloszen wewngtrznych w szczegdlnosei braku reakcji
na dokonane zgloszenie kanalem wewnetrznym. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem $ciezki okreslonej w procedurze zgloszen wewngtrznych nie
skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony przewidzianej w ustawie.

§7

Zgloszenie powinno zawieraé:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anonimow);
date 1 miejsce sporzadzenia;

dane os6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
opis nieprawidiowosci oraz ich daty;

wykaz dowodéw oraz $wiadkow;

wskazanie potencjalnego Pokrzywdzonego,

jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne zostaly naruszone;

wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie;

wskazanie czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu naruszen w
przeszloséci lub czy ma si¢ wydarzyé w przyszlosci;



!

10) wskazanie sposobu dowiedzenia si¢ o naruszeniu;

11) wykaz osdb, z ktérymi sygnalista kontaktowat si¢ w sprawie przedmiotowego naruszenia;

12) ewentualne informacje uzupetniajace;

13) wskazanie 'sposobu kontaktu zwrotnego do Osoby Zglaszajacej.
Jednakze Osoba Zgtaszajaca moze, lecz nie ma obowigzku, podpisania Zgtoszenia czy podania swojej
tozsamodci ani kontaktu zwrotnego do siebie,

§8
1. W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia wyznaczona
osoba w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia w sposdb wskazany przez Osobe

Zgtaszajgca, a w przypadku braku wskazania — o ile to mozliwe, za posrednictwem kanatu

Zgloszenia wykorzystanego przez Osobe Zglaszajgcg, chyba ze Zgloszenie nastgpilo anonimowo

badz w sposdb uniemozliwiajacy ustalenie kontaktu zwrotnego lub powszechnie obowigzujgce

przepisy prawa nakazuja zachowanie tego faktu w tajemnicy.
2. Wyznaczona osoba dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach

nastgpczych.
3. Przyjmujacy zgloszenia dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwlocznego dzialania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,

4) bezstronnosci,

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjaénienie stanu faktycznego.
4, Po dokonaniu wstepnej weryfikacji osoba przyjmujaca zgloszenie dokonuje jednej z nastepujacych

czynnosci:

1) podejmuje decyzje o przekazaniu Zgloszenia do postepowania wyjasniajacego

2) w razie potrzeby powolyje zespdt wyjasniajacy;

3) przekazuje Zgloszenie w celu podjecia dalszych czynnoéci do Wewnetrznego eksperta
prawnego, o ile Zgloszenie dotyczy spraw lezgcych w kompetencjach prawnikéw
$wiadczacych obstuge prawng w SP ZOZ MSWiA w Lodzi, w szczegdlnosci w celu wydania
rekomendacji co do ewentualnego zawiadomienia odpowiednich organow $cigania, jesli w toku
wstepnej weryfikacji nabiorg uzasadnionych podejrzes, iz podane w Zgloszeniu okolicznosci
mogg wypeinia¢ znamiona Czynu Zabronionego, w szczegolnosci przekupstwa lub platnej
protekeji

4) podejmuje inne niezbgdne czynnosci wyjasniajgce, w razie potrzeby zlecajgc ich
przeprowadzenie odpowiednim osobom; B

5) wrazie gdy domniemane Naruszenie stanowi zachowanie o charakterze mobbingu, przekazuje
Zgloszenie zgodnie z wiasciwoscia wynikajacg z Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej.

5. Czynnoéci wyjasniajaeych nie dokonuje sie, jezeli po wstepnej weryfikacji zostanie ustalone, ze:

1) Zgloszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na wszczecie i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego oraz pomimo wezwania, jesli bylo to mozliwe, nie zostalo
uzupetnione o takie informacje;

2) Zgloszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznosci wynika, ze nie doszio do
Naruszenia ani zagrozenia Naruszenia;

3) ze Zgloszenia jednoznacznie wynika, ze doszto do Naruszenia.

6. W przypadku zaniechania czynnoéci wyjasniajgcych lub powolania Zespotu Wyjasniajacego,
okolicznos¢ taka odnotowuje si¢ w Karcie Zgloszenia, Kartg Zgloszenia wraz z innymi materiatami
zgromadzonymi w toku wstepnej weryfikacji zalacza sie do rejestru Zgloszen.



10.

11.

12.

Zaniechanie czynnosci wyjasniajacych' lub powolania Zespotu nie pozbawia Srodkéw ochrony
prawnej przystugujacych na mocy przepiséw powszechnie obowiazujacych.

§9

. Jezeli osoba przyjmujaca zgloszenie podjeta decyzjg o powotaniu zespotu wyjasniajacego, powoluje

zespét w liczbie co najmniej trzech czlonkéw sposréd oséb posiadajgcych wystarczajace

kompetencje do rozpoznania Zgloszenia, wskazujgc jednoczesnie jej Przewodniczacego. W skiad

Zespotu mogg zostaé takze powotane dalsze osoby, jezeli ich udziat okaze si¢ konieczny. .

Jezeli Zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujacej zgtoszenie, czlonkowie Zespotu powotywani sg
przez Dyrektora po konsultacji z Wewngtrznym ekspertem prawnym.

Cztonkiem Komisji moze byé wylgcznie osoba dajgca gwarancjg pelnej niezaleznosci i niebgdaca

w zaden sposéb osobiécie zaangazowana w sprawe bedaca przedmiotem Zgloszenia.

W szczegblnosci cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) Domniemany Pokrzywdzony;

2) Osoba Zglaszajaca

3) Osoba Powigzana i Osoba Pomagajaca;

4) Domniemany sprawca Naruszenia w sprawie, ktorej dotyczy Zgloszenie;

5) Osoby pozostajace w stosunku bezposredniej nadrzgdnosci lub podleglosci z osobami
wymienionymi w punktach 1) — 4) powyzej;

6) Swiadek powolany w sprawie, ktérej dotyczy Zgloszenie;

7) Osoba begdgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie
wzgledem o0s6b wymienionych w punktach 1) —5) powyzej, albo pozostajgca z nig w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosei.

W pracach Zespolu mogg réwniez bra¢ udzial, z glosem doradezym zewngtrzni eksperci z réznych

dziedzin, powolani na koszt Pracodawcy, w szczegdlnosei adwokat, radca prawny lub kancelaria

prawna zatrudnigjgca adwokatéw lub radcéw prawnych.

Czlonkowie Zespolu powinny odznaczaé si¢ bezstronnodcia i dawa¢ rgkojmig prawidlowego

wykonywania czynnosci.

Jesli ktorykolwiek z cztonkéw Zespohi, powolujac si¢ na przyczyny osobiste lub podlegtosé

wynikajgca ze struktury organizacyjnej, wnioskuje o wykluczenie go ze skiadu Zespotu, a takze

w razie powstalej z jakiejkolwiek przyczyny trwalej niemozliwosci (tj. trwajacej powyzej 1

miesiaca) uczestniczenia posiedzeniach zespotu — miejsce tego czionka zajmuje inna osoba.

Wszystkie osoby powotane do prac Zespolu sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji

uzyskanych w trakcie prac Zespotu , :

Zespol rozpoczyna prace niezwlocznie po powolaniu i obraduje na posiedzeniach.

Pracami Zespohu kieruje Przewodniczacy, zapewniajgc ich prawidlowy oraz zgodny z prawem

i niniejsza procedura przebieg. Do obowiazkéw Przewodniczacego nalezy m.in. uzgodnienie rol

poszczegdlnych czlonkéw Zespotu ustalenia harmonogramu prac oraz zwolywanie posiedzen

Zespohu.

Przewodniczacy zwoluje pierwsze posiedzenie Zespotu niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie

7 dni kalendarzowych od dnia powotania Zespotu.

Zespot rozpatruje Zgloszenie z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé

w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postgpowania informacje. Obowigzek zachowania

tajemnicy nie dotyczy przekazania poszczegdlnych lub wszystkich informacji pozyskanych

w trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego organom $cigania, sadowi lub innym

wlasciwym organom panstwowym.

Z kazdego posiedzenia Zespohu sporzgdzany jest protokot podpisany przez wszystkich obecnych na

posiedzeniu czlonkow i 0soby wezwane na posiedzenie.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23,

24,

Pierwsze posiedzenie Zespolu oraz posiedzenie, na ktérym odbywa si¢ glosowanie w przedmiocie

przyjecia Raportu koncowego, odbywaja sie przy pelnym skiadzie Zespotu. Obecnosc¢ wszystkich

Czlonkéw Zespotu na pozostatych posiedzeniach nie jest obowigzkowa, z tym ze w posiedzeniach

Zespohu powinny uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby z powotanego sktadu.

Zespot rozpatruje zasadnosé zlozenia Zgloszenia w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od daty

zwolania pierwszego posiedzenia Zespolu, chyba ze z przyczyn obiektywnych nie bedzie to

mozliwe. W kazdym przypadku, termin rozpatrzenia Zgloszenia i przyjecia Raportu koncowego,
nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od jego zlozenia. O przedtuzeniu terminu Zesp6t informuje Osobe -

Zglaszajaca oraz Pokrzywdzonego. W Raporcie koficowym Zesp6l wskazuje przyczyny

uzasadniajace niezachowanie terminu wskazanego powyzej.

Zespol powinien wyshuchaé Osobg Zglaszajaca (o ile jej tozsamosé jest znana), domniemanego

Pokrzywdzonego i domniemanego sprawce Naruszenia, a takze kazda osobe, ktoéra posiada

informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgloszenia, oraz umozliwi¢ im swobode

wypowiedzi. Zespol moze tez przyjmowaé od Stron oraz $wiadkow materialy 1 oswiadczenia

w formie pisemne] lub elektronicznej (w szczegdlnosci zawierajace zapis obrazu lub dzwigku),

jezeli w ocenie Zespolu te informacje lub dokumenty majg znaczenie dla wyjasnienia Zgloszenia.

Kazdy Pracownik wezwany przez Zespdt ma obowigzek stawié si¢ w wyznaczonym terminie

i Zlozy¢é w sprawie begdacej przedmiotem postgpowania wyjasnienia wedtug swojej najlepszej

wiedzy, nie zatajajgc niczego z tego co jest mu znane. Stawiennictwo na spotkaniu jest

obowigzkowe i odbywa si¢ na polecenie stuzbowe.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu okresem niezdolnosci do

pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca (np. urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa,

zaplanowane spotkanie stuzbowe), W takiej sytuacji zostaje ustalony kolejny termin, w ktérym
pracownik powinien stawié si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa pracownik zostaje powiadomiony telefonicznie lub e-mailowo nie

pbZniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

Po wystluchaniu wyjasnien i rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow, Zespét glosuje i przyjmuje

raport konicowy z przeprowadzonego postgpowania (,,Raport koncowy™), zawierajacy:

1) opis stanu faktycznego ustalonego w toku przeprowadzonego postepowania wraz ze
wskazaniem, na ktérych dowodach Zespét opart sie przy jego ustaleniu,

2) rozstrzygnigeie Zespolu czy Zgloszenie bylo zasadne, czy nie, a takze wskazanie norm
prawnych lub uregulowan wewngtrznych obowiazujgcych w SP ZOZ MSWiA w Lodzi na
podstawie ktorych rozstrzygnigto w ten sposéb wraz z uzasadnieniem dokonanej oceny prawnej
okolicznosci faktycznych,

3) rekomendacje co do dalszych dziatan, np. propozycje podjecia dziatan naprawczych lub prewencyjnych,
koniecznos¢ wyciagnigcia konsekwencji dyscyplinarnych wobec okre§lonych oséb, a takze

4) przyczyny uzasadniajgce niezachowanie terminu.

Glosowanie nad Raportem korficowym jest jawne. Osoby powotane do ZeSpolu wylacznie z glosem

doradezym nie biorg udzialu w glosowaniu.

Raport koncowy podpisujg wszyscy Czionkowie Zespotu z wyjatkiem oséb powolanych do Zespotu

z glosem doradczym.

W przypadku braku jednomyslnosci wéréd cztonkéw w Zespotu, Raport koncowy sporzadza sie w

wersjach alternatywnych przedstawiajacych wszystkie reprezentowane stanowiska.

Raport koncowy Zespol przekazuje niezwlocznié po jego przejeciu:

1) Dyrektorowi, ktéry przedstawia go wszystkim osobom, ktére powinny zostaé poinformowane
o wynikach postgpowania zgodnie ze wskazaniami zespotu, oraz

2) Osobie wyznaczonej przez Dyrektora, z wyjatkiem sytuacji, gdy Zgloszenie jej dotyczylo.



25. Osoba wyznaczona informuje Osobe Zglaszajaca o wynikach koncowych postgpowania
wyjasniajacego, a zwlaszcza rozstrzygnigciu i rekomendacjach Raportu koficowego, niezwlocznie
po jego otrzymaniu, chyba Ze przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nakazujg zachowanie
wynikow postepowania w tajemnicy. Przekazanie informacji, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym nastepuje w sposob wskazany przez Osobe Zgtaszajgcg, a w braku wskazania — o
ile to mozliwe, za posrednictwem kanatu Zgloszenia wykorzystanego przez Osobg Zglaszajaca,
chyba ze Zgloszenie nastgpilo anonimowo badZ w sposob uniemozliwiajacy ustalenie kontaktu
ZWIotnego.

26. W przypadku gdy Zgloszenie dotyczy Osoby Wyznaczonej przez Dyrektora postgpowanie
prowadzone jest wowcezas przez Zespdt Wyjasniajacy powolany przez Dyrektora

27. W razie niepowolania zespolu wyjasniajacego niniejsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do
postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez osobg wyznaczong przez Dyrektora.

28. Jezeli Zgloszenie byto uzasadnione, Pracodawca podejmuje okreslone Dziatania nastgpcze, w tym
w szczegOlnosci dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych Naruszen
i przeciwdziatania ich powtarzaniu, W sytuacji gdy Naruszenie speinia przestanki czynu, o ktorym
mowa w art. 52 § 1 pkt 1)-2) Kodeksu Pracy, Pracodawca moze takze rozwigzac ze sprawca lub
sprawcami Naruszeri stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika, Pracodawea, w razie
zaistnienia takiej potrzeby, podejmuje dzialania zmierzajgce do udzielenia pomocy i wsparcia
Pracownikowi, wobec ktdrego stwierdzono stosowanie Naruszen.

§10

1. Osoba wyznaczona prowadzi rejestr zgtoszeti o naruszeniach.

2. Rejestr zgloszeh o naruszeniach prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, z ‘uwzglgdnieniem zobowigzania do zachowania anonimowosci tozsamosci
sygnalistow i ewentualnych ofiar naruszenia.

3. W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgloszef o popekieniu lub mozliwosci
popelnienia naruszenia, bez wzgledu na poZniejszy przebieg postgpowania.

4. Rejestr zglosze o naruszeniach zawiera:

a) Numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
080b;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) date zakoniczenia sprawy.

5. Pelny dostep do rejestru zgloszeh o naruszeniach przystuguje Dyrektorowi SP ZOZ MSWiA
w Lodzi, a takze innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen — ale wylacznie
w zakresie spraw, w ktérych uczestniczyli (dostep do wyciagu z rejestru).

6. Dane w rejestrze zgloszeh o Naruszeniach przechowuje si¢ przez 5 lat od czasu dokonania
zgloszenia. Po tym czasie zgloszenia podlegajg, wymazaniu z rejestru.

§11
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé uznane za:
1) zasadne (woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania);
2) bezzasadne (wowczas oddala sig zgloszenie).



§ 12

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktore pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktdére obiektywni uprawdopodobniaja zglaszane
nieprawidlowoici.

. Osoby, o ktérych mowa w ust, 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§13

. Osobie dokonujacej zgloszenia -oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca

zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,

dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.

. Zakazane sg wszelkie formy Dzialan odwetowych wobec Osoby Zglaszajgcej, zaréwno

bezposrednich, jak i posrednich oraz proby i grozby takich Dzialan odwetowych. Ochrong

przewidziang w niniejszej procedurze dla Osob Zgtaszajacych stosuje sig, w zakresie okreslonym

w Ustawie, takze w stosunku do:

a) Osob Pomagajacych,

b) Osoéb Powigzanych,

c) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Osobie Zglaszajacej lub z nig
powiazanej, w szczegblnosci stanowigcej wiasnosé Osoby Zglaszajgcej lub jg zatrudniajgce).

. Tozsamo$¢ Osoby Zglaszajacej nie moze by¢ ujawniona zadnej osobie, ktéra nie jest upowazniona

na podstawie niniejszej procedury do przyjmowania Zgloszen i podejmowania w zwigzku z nimi

Czynnosci nastepczych, Ma to réwniez zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie

ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ Osoby Zglaszajacej.

. Na wyrazny wniosek Osoby Zglaszajacej jej dane osobowe moga zosta¢ ujawnione. Dane osobowe,

Osoby Zgtaszajgcej mogg zosta¢ ujawnione takze na Zzgdanie uprawnionego organu prowadzacego

postepowanie na podstawie odrebnych przepisow prawa.

. SP ZOZ MSWiA w Lodzi zapewnia, ze dostgpne kanaly informowania o Naruszeniach zostaly

zaprojektowane i sg obstugiwane w sposdb zapewniajacy poufnosé tozsamosci Osoby Zglaszajacej

oraz uniemozliwiajacy uzyskanie dostgpu nieupowaznionym osobom.

. Z ochrony korzystajg osoby, ktére miaty uzasadnione podstawy, by sadzié, ze zgloszone Informacje

o Naruszeniu sa prawdziwe w momencie dokonywania Zgloszenia i dokonaly tego zgodnie z

zasadami wynikajacymi z niniejszej procedury oraz przepiséw powszechnie obowigzujgcych. Na

takich samych warunkach i takim samym zakresie z ochrony korzystajg osoby, ktére dokonaly

Zgloszenia anonimowo, a nastepnie zostaly zidentyfikowane. Ochrona przystuguje od chwili

dokonania Zgloszenia.

. Osoba Zglaszajgca nie jest pozbawiona ochrony w przypadku, gdy zglosila niedokladne informacje

wskutek niezamierzonego bledu lub jezeli ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazane

przez nig informacje sa objete zakresem niniejszej procedury i mogg przyczyni¢ sig¢ do ujawnienia

lub wyjasnienia Naruszenia.

. Zgloszenia w zlej wierze, tj. zgloszenia celowo i Swiadomie bigdne lub zawierajgce informacje

wprowadzajagce w blad, zgloszenia oczywiscie niepowaine lub stanowigce naduzycie, nie

korzystaja z ochrony. Osoba dokonujgca takiego zgloszenia nie uzyskuje statusu Osoby

Zglaszajacej i moga by¢ wobec niej wyciagniete konsekwencje dyscyplinarne, przewidziane

przepisami prawa pracy. Pracownik, ktéry §wiadomie skiadat falszywe oskarzenie lub wyjasnienia

(dzialanie w zlej wierze), podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a dziatanie takie moze

réwniez stanowié przyczyne rozwigzania umowy o pracg, w tym bez zachowania okresu

wypowiedzenia z winy pracownika

. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:



1)

2)

3)

podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnodci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu;
doprowadza do ukarania, zgodnie z regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione
zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgioszenia;

zobowigzuje si¢ Kierownika komorki kadrowej do stalego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 12 miesi¢ey po jego zakoriczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia.

Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby
dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczgcych zmiany
ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy w szczegdlnosci (np. wnioskowanie
0 rozwigzanie umowy o prace, wnioskowanie o zmiang zakresu czynnosci, wnioskowanie
o przeniesienie do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, placowa, w zakresie braku dodatkowego wynagrodzenia przyznawanego
pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw Swiadczenia pracy -
wynagrodzenie, wymiar etatn, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Kierownik komoérki kadrowej
zobowiazany jest poinformowa¢ Wnioskodawce (Przetozonego), celem powstrzymania si¢ od
dalszych dzialaf a Dyrektora o zatrzymanie tych dziatan.

10. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 1) obejmujg przede wszystkim:

1)

2)

3

ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla 0s6b uprawnionych w ramach postgpowania
wyjaéniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od o0séb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnodci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia,

ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, Zze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy lub innymi przepisami prawem przewidzianymi.

§ 14

Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy
sadzié, ze bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze informacja taka
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

1.

§ 15

Procedury wewnetrzne nie wylgczajg uprawnienn pracownika do dokonania zgloszenia kanalem
zewnetrznym do wlasciwego organu oraz roszczen na drodze sadowej. Przy czym na etapie
rozpatrywania przez zespét zgloszenia rekomenduje sig¢ powstrzymanie zglaszajgcego do
wszczynania postepowan i dochodzenia roszezen na drodze sadowej do czasu zakorczenia
postepowania wewnetrznego.

Postanowienia procedury majg zastosowanie w stosunku do katalogu oséb okreslonych przepisami
ustawy tj. pracownikdw, oséb $wiadczacych ustugi, stazystéw, kandydatéw do pracy oraz bylych
pracownikéw.




1)

3. W zakresie nieokreslonym przepisami ustawy oraz ninigjsze] procedury wewngtrznej do
rozpoznania zgloszen stosuje si¢ powszechnie obowigzujacego przepisy prawa oraz przepisy
wewnatrzzaktadowe.

4, W zakresie prac zespolu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i swiadkéw
postepowania obowigzuja regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

5. Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

6. Obieg informacji miedzy czlonkami zespohu a osobami dokonujgcymi zgloszenia odbywa si¢ za
posrednictwem poczty elektronicznej lub na osobistych spotkaniach.

7. W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza si¢ mozliwosé zdalnych posiedzen zespotu wraz
z elektronicznym obiegiem dokumentacji.

8. Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespolu organizowanych w trybie zdalnym
majg zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

9. Dokumenty zawierajace szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 RODO
przekazywane do zespolu w trybie elektronicznym wymagajg szyfrowania.

§ 16
Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonaé¢ Zgloszenia Zewngtrznego z pominigciem dokonania Zgloszenia w sposob
okreslony powyzej w niniejszej procedurze.

2. Dokonanie Zgloszenia Zewnetrzmego z pominieciem dokonania Zgloszenia nie pozbawia
Sygnalisty ochrony wynikajgcej z postanowien niniejszej procedury i przepiséw Ustawy.

3. Sygnalista jest uprawniony do dokonania Zgloszenia Zewngtrznego w szczeg6lnosci jesli:

a) nie uzyska potwierdzenia otrzymania Zgloszenia w terminie okre§lonym w niniejszej
procedurze;

b) Zespét Wyjasniajacy nie dochowa terminu rozpatrzenia Zgloszenia okreslonego Iub nie
wystucha Sygnalisty;

¢) nie zostanie mu przekazania informacja zwrotna o sposobie zalatwienia Zgloszenia w terminie
i w sposob okreslony w niniejszej procedurze,

d) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody.

4, Zgloszenia Zewnetrznego nalezy dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego wiasciwego wedtug Ustawy, lub w stosownych przypadkach do instytucji, organoéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

5. Procedure dokonywania Zgloszeri Zewnetrznych i szczegétowe zasady ustali Rzecznik Praw
Obywatelskich, a takze kazdy z organdéw publicznych wlasciwych wedlug Ustawy

6. Informacje dotyczace w szczegélnosci procedury skiadania Zgloszenia Zewngtrznego, praw
Sygnalisty i warunkéw ich ochrony, a takze inne informacje przydatne dla Sygnalisty znajdujg si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich lub
wiasciwego organu publicznego.

- B T S I
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§ 16

Przepisy koncowe
Niniejsza procedura bedzie konsultowana z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dzialajacymi w SP ZOZ MSWIA W Lodzi. Konsultacje potrwaja nie krocej niz 5 i nie dluzej niz
7 dni.
Niniejsza procedura wejdzie w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikéw w sposob przyjety w SP ZOZ MSWiA w Lodzi
Kazdy Pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z trescia niniejszej procedury i przestrzegania jej
zasad. Zgloszen, niezbednej tresci Zgtoszenia, uprawnieniach i obowiazkach oraz zasadach ochrony
Osoby Zgtaszajacej oraz innych oséb a takze o zasadach postgpowania w przedmiocie Zgloszen w
SP ZOZ MSWiA w Lodzi. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejsza procedura.
Osobom ubiegajacym sie o prace w SP ZOZ MSWiA w Lodzi informacja o niniejszej procedurze
zostanie przekazana wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy z ta osoba.

Sylwi leczko




Zalsemik 1 do Procedury wewngtrane zglaszania przypadkdw nieprawidiowodci
oraz ochrony 0séb dokonujgeych zgloszed w SP ZOZ MSWiA w Lodzi

Wzor Zgloszenia Naruszenia — wz6ér formularza

Formularz ZGLOSZENIE NARUSZENIA

* w papierowej formie Zgloszenia, w razie braku miejsca prosze dalszy cigg danego punktu zawrzeé
na odrebnej kartce '

INFORMACJE OBOWIAZKOWE:

1. Data ZgIoSZeNIa: ......occoiiviiiriiiri e e e e e e

2. Opis Naruszenia! - stan faktyczny (okolicznosci, zachowania, ramy czasowe Naruszenia itp.),

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Wskazanie Swiadkéw:
Imie i nazwisko, stanowisko / rodzaj wspéipracy z SP ZOZ MSWid w Lodzi oraz okolicznosé,
0 ktoref moze swiadczyc:

1) --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Wskazanie sprawcy / sprawcéw Naruszenia
Imie i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspdlpracy z SP ZOZ MSWid w £odzi

) PP TOIO VPPN PPRTOPPOTO

6. Wskazanie ewentualnego Pokrzywdzonego (jesli wystgpuje / jest znany)
Imig i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspolpracy z SP ZOZ MSWid w Lodzi:

I'Naruszeniem jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa, w tym w zakresie
dotyczacym bezposrednio lub posrednio SP ZOZ MSWiA w Lodzi, dotyczace: (a) korupcji; (b) zaméwien publicznych; (¢)
uslug, produktéw i rynkéw finansowych; (d) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu; ( )
bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami; (f) bezpieczenstwa transportu; (g) ochrony érodowiska; (h) ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; (i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz; (j) zdrowia i dobrostanu zwierzat; (k)
zdrowia publicznego; (1) ochrony konsumentéw; (m) ochrony prywatnosci i danych osobowych; (n) bezpieczefistwa sieci i
systeméw teleinformatycznych; (o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej; (p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych; (q) konstytucyjnych wolnoéei i praw czlowicka i
obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w
pkt a—q; jak réwniez bedace czynem niedozwolonym, narnszeniem prawa pracy lub ochrony konkurencji, oraz zachowanie
niezgodne z obowigzujacymi w Spélce regulacjami wewnetrznymi przeciwdziatajacymi korupcji i dziataniom nieetycznym,
mobbingowi, przeciwdzialania niezgodnosciom, a takze zapewniajgcymi zgodno$é z przepisami o bezpieczenistwie
produktéw, ochronie srodowiska, z prawem ochrony konkurencji oraz ochrong danych osobowych. Naruszeniem jest takze
przyczynienie si¢ Pracownika do powstania lub kontynuowania Naruszefi fub do powstania lub zwigkszenia sig rozmiaréw
szkody wynikajgcej z takich zachowanl,



7. W jaki sposob osoba skladajaca Zgloszenie cheialaby uzyskaé informacje zwrotne o sposobie
zalatwienia Zgloszenia

Prosze wskazaé co najmniej jeden:

TElefOR: .ottt

Adres e-mail ..........ooveviiviciinnivnnssioniene e

Adres do kOreSpONAdenCi ..........ccvviiiniisinsiinnniniic it
Inny (proszg WSKQzac JAKI) ......eoiviiiiisiiiiniiniinee i sees s s saae e

W razie gdy osoba skladajgca Zgloszenie nie chce si¢ wskazywaé sposobu przekazania informacji

zwrotnef prosze wpisaé ,, OSwiadczam, ze nie chee podawaé danych do kontaktu zwrotnego w sprawie
zgloszenia"

DANE NIEOBOWIAZKOWE

1. Dane osoby skladajacej Zgloszenie:

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

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

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

3. Podpis Osoby Zglaszajgcej

Adnotacja o dacie otrzymania Zgloszenia

Data otrzymania Zgtoszenia

Zgloszenie zostalo zlozone:
U pisemnie

Q ustnie — zaprotokolowane przez (imi¢ i nazwisko)

Imieg i nazwisko przyjmujacego Zgtoszenie:

Podpis przyjmujgcego Zgloszenie:




Zalgeanik 2 do Procedury wewngtrznej zglaszania przypadkéw nieprawidlowods
orez ochrony 0s6b dokonujgcych zgieszen w SP Z0OZ MSWiA w Lodz

Wzor o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci przez Czlonka Komisji — wzoér formularza

Formularz Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci przez Czlonka Komisji

Lodz, dnia ....covvvviiiiiinann, roku

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

(stanovvlsko stuzbowe)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a, jako osoba powotlana na cztonka Zespotu Wyjasniajacego / osoba biorgca udziat

w pracach Komisji z glosem doradczym*, rozpatrujgeej Zgtoszenie z dnia ............ccoveviivninnnnn. ,
ZI0ZONE PIZEZ ..vvireiiii it cieei e e s ee s o s e e ar e aas (Osoba Zglaszajaca) dotyczace:

) PPN

) oot e et eeteeeese e e e ean e e e semenn e reeeasaneneateneneaeeennnenenenas

K SRR

(,,Postepowanie wyjasniajgce”)

oswiadczam, Ze:

1) JESTEM / NIE JESTEM* Osobg Zglaszajaca, Osobg Powiazang z Osobg Zglaszajaca ani Osobg
Pomagajaca Sygnaliscie w dokonaniu Zgloszenia, w szczegodlnosci malzonkiem, krewnym lub
powinowatym — do drugiego stopnia wlgcznie — Osoby Zglaszajgcej ani zadnej innej z oséb, ktérych
postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z ktdrgkolwiek z tych 0oséb w takim stosunku prawnym Iub
faktycznym, ktéry moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosei

2) zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych Osoby Zgtaszajacej i
wszystkich innych oséb, ktérych postepowanie dotyczy oraz wszelkich informacji uzyskanych w
toku lub w zwiazku z niniejszym Postepowaniem wyjasniajagcym w zakreste okre$lonym w
Procedurze zgtaszania naruszen i ochrony Sygnalisty zaréwno w trakcie trwania prac w Zespole jak
réwniez po ich zakonczeniu lub ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego taczacego
mnie z SP ZOZ MSWiA w Lodzi

(czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)

*niepotrzebne skre§li¢




