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Procedura Zgloszenn Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan

Nastepczych w Centrum Medycznym Salomed sp. zo.0

§1.

Postanowienia ogolne

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
,procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji
o naruszeniu prawa lub regulacji istandardéw etycznych ustanowionych w Centrum
Medycznym Salomed spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba w Gnieznie,
a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziafan naprawczych ~w zwigzku
z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

Procedura obowiazuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym zpraca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia przez niego pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktorego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia
zewnetrzne sa dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskie;j.

Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem
do stron internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia, zawarte
zostaly na stronie www.salomed.pl

W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Centrum Medycznego Salomed, zacheca sie do dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

§2.

Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

Zesp6l ds. zgloszen wewnetrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczong jednostke
organizacyjng, skladajaca si¢ zco najmniej z2 bezstronnych czlonkéw wybieranych
przez zarzad Spolki, do ktérych zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewngtrznych,
w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze
podejmowanie dzialan nastgpczych;



b)

d)

g)

h)

i)
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dzialaniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegdlnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,
wszczecie kontroli badZ innego postgpowania na podstawie przepisOw prawa lub
oddalenie zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, wtym takze niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Centrum Medycznym Salomed spoétka z
ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg w Gnieznie, o ktérym sygnalista dowiedziat
sic w kontekscie zwigzanym z pracag lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnali$cie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontek$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktdrych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna,

‘ktora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewngetrznym w konteks$cie zwigzanym z pracg

i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, wtym wspolpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty;

zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie
wewngtrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

§ 3.

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobéwych;
14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

§ 4
Tryb dokonywania zgloszenia

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego:

a) elektronicznie - za posrednictwem adres e-mail: zgloszenia.sygnalista@salomed.pl

b) pisemnie — w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgloszenie naruszenia”,
dostarczonej do skrzynki pocztowej umieszczonej w budynku wejscie przy klatce
schodowej  Centrum  Medycznego  Salomed  Spétka z  ograniczong
odpowiedzialnoscig, ktéra znajduje si¢ poza zasiggiem monitoringu wizyjnego.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

d) opis kontekstu zwigzanego zpraca, ktory umozliwil dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da si¢ w sposéb jednoznaczny

zidentyfikowaé osoby dokonujgcej zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego Zespdt ds. zgloszen

wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego czlonka Zespolu ds.
zgloszen wewnetrznych, ktéry dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na
ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie
koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym
informacji cztonek Zespohu ds. zgloszen wewnetrznych kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile
jest to mozliwe.

Zesp6t ds. zgloszeh wewnetrznych moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bgdacego
przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen Ww poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem. Zespol ds. zgloszen wewngtrznych informuje sygnaliste
o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie
kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrze spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1, zas
tre§¢ zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczgeie postgpowania wyjasniajgcego,
Zespot ds. zgloszen wewngtrznych podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie
wszystkich okolicznosci zawartych w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Zespot ds. zgloszen wewngtrznych moze wezwa¢ kazda osobg
wykonujacg prace na rzecz Centrum Medycznego Salomed spélka z ograniczong
odpowiedzialno$cia w Gnieznie celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sa
obowigzane do stawienia iprzedstawienia wszystkich informacji oraz dokument6w,

!
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bedacych wich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okoliczno$ci naruszenia
wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

Zespdl ds. zgloszen wewnetrznych moze takze zwrdci¢ sie¢ o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komérek organizacyjnych Centrum Medycznego Salomed spétka
z ograniczong odpowiedzialnoS$cia z siedziba w Gnieznie lub podmiotu $wiadczacego
ustugi profesjonalne, oile wiedza idoswiadczenie takich osob sg niezbedne do
wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztaltu okolicznos$ci zawartych w zgloszeniu Zespét ds. zgloszen
wewngetrznych podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co
do podj¢cia ewentualnych dziatan nastepczych.

Zespot ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od
uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zespot ds. zgloszen wewnetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli
nie podal on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacje.

§6

Dzialania nastepcze

W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Centrum Medycznego Salomed spétka z ograniczona odpowiedzialno$cia z
siedzibg w Gnieznie - Zespdt ds. zgloszen wewnetrznych podejmuje okreslone
w zaleceniach dzialania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjne;j
Centrum Medycznego Salomed spolka z ograniczong odpowiedzialno$cig z
siedziba w Gnieznie - Zespol ds. zgloszen wewngtrznych zawiadamia organy
Scigania lub wszczyna inne postgpowanie okres$lone przepisami prawa,

c) zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne - Zesp6t ds. zgloszenh wewnetrznych
oddala zgloszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedurs.

Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 pkt7 nie zawierata informacji

wskazanych w § 2 lit. f, Zespét ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie

uzupelniajacg informacj¢ zwrotng obejmujacy takg informacje.

Zespdt ds. zgloszen wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem

nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Czlonek Zespolu ds. zgloszen wewnetrznych moze zostaé wylaczony przez

przewodniczacego lub na swdj wniosek zpodejmowania dziatan nastepczych, gdy

rozpatrywane zgloszenie dotyczy okolicznosci, ktéore moga budzi¢ watpliwosci

w zakresie bezstronnosci cztonka Zespotu ds. zgltoszen wewnetrznych.

§7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczego6lnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
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d) nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony,

e) nie zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na
czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

f) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg,

g) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

h) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

j) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

1) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

m) negatywna ocena wynikOw pracy lub negatywna opinia o pracy;

n) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

p) mobbing,

r) dyskryminacja,

s) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

t) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

u) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

w) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

x) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

'y) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, wtym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dziatafi odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktorej strong

jest sygnalista, w szezegolnosei  dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub

$wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia.
7akaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osob¢ powigzang z¢ zglaszajagcym, atakze osobg prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim powiazana, W szczegoblnosci stanowigcy
wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Wyznaczonego

pracownika Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych.

Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

¢) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastgpczych;

g) date zakonczenia sprawy.
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3. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze
oznacza si¢ takie zgloszenie jako anonim.

4. Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Zarzad Spoftki.

2. Zespot ds. zgloszen wewnetrznych nie rzadziej niz raz wroku, przekazuje Zarzadowi
Spotki zbiorczg informacje o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku
z tymi zgloszeniami dziataniach nastepczych.

3. Dziat Kadr informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Centrum Medycznego
Salomed spétka z ograniczong odpowiedzialnodcig z siedzibg w Gnieznie o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Dziat Kadr przekazuje informacj¢ o procedurze wraz zrozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich os6b wykonujacych prace w Centrum Medycznym Salomed spoélka z
ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w Gnieznie. Lista 0s6b zapoznanych z
procedura przechowywana jest przez Koordynatora Centrum.

6. Ogtoszenie procedury nastgpuje poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Centrum
Medycznego Salomed, w sposob dostgpny dla pracownikow placowki.
SALOMED SP-Z,Q-? "
62-200 Gniezno, ul. Wolnosci 4a arzg
tel./fax 61427 34 33; tel. 667 671543 Prezes Zarza,,ndu
KRS 0000313582, BDO 000031669 £/ /I,.’
NIP 784-242-49-51, "=73.300946297 A
(/Bo
CzfQxek Zarzgdu
ol \ﬂ .
Zataezni: Ali }buszynska

- zalgcznik nr 1 - zgloszenie o naruszeniu prawa

- zalgcznik nr 2 - potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

- zalgcznik nr 3 - wezwanie o udzielenie wyjasnien oraz/lub dodatkowych informacji

- zalgcznik nr 4 - informacja o niepodjeciu dzialaf nastepczych

- zalgcznik nr 5 — informacja o przekazaniu zgloszenia do odpowiedniego organu

- zatgcznik nr 6 - rejestr zgloszen wewngtrznych w Centrum Medycznym Salomed sp. z 0.0.

- zalgcznik nr 7 — oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgloszen
‘wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

- zalgcznik nr 8 - informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych
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