Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

LUXMED

nastepczych w Centrum Medyczne Luxmed sp. z .0.0.
w Lublinie. (,,Procedura”)

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

Centrum Medyczne Luxmed sp. z 0.0. w Lublinie (dalej: Luxmed) zapewnia przestrzeganie przepiséw
prawa, obowigzujgcych norm i standardéw a takze dobrych obyczajow i zasad etycznych.

Procedura ma na celu okreslenie zasad wewnetrznego systemu zgtoszen, monitorowania, wykrywania
i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem naruszen prawa.
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Definicje

Zgtaszajgcy — osoba, ktdéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z
pracg, dokonujgca zgtoszenia na zasadach okreslonych w Procedurze.

Sygnalista — status Sygnalisty otrzymuje Zgtaszajacy, ktdrego zgtoszenie zostato przyjete do dalszego
rozpoznania lub ktéry miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia
informacje byty prawdziwe, stanowity naruszenie prawa i s objete zakresem stosowania Procedury.

Zgtoszenie — przekazanie w trybie okreslonym w Procedurze informacji, w tym uzasadnionego
podejrzenia o naruszeniu prawa w zakresie wskazanym w procedurze.

Naruszenie — naruszenie prawa w zakresie wskazanym w Procedurze.

§2
Zakres procedury
Procedura ma zastosowanie do wszystkich obecnych i bytych pracownikéw, wspoétpracownikéw iinnych
o0séb Swiadczacych prace na rzecz Luxmed (dalej: Personel Luxmed), a takze kandydatow do pracy,
praktykantéw, stazystéw, wspdlnikéw oraz innych oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia.

Procedura stuzy do zgtaszania tylko naruszen prawa w niej wskazanych. Pozostate kwestie dotyczace
biezacych problemoéw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywac¢ w oparciu o istniejgce
relacje stuzbowe lub inne regulacje wewnetrzne.

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ naruszenie przepisdw prawa w zakresie:

1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

Procedura nie ma zastosowania do informac;ji objetych tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych,
zakresu prawa pracy, dziatan o charakterze mobbingu, do ktérych stosuje sie odrebne przepisy.
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Koordynator ds. zgodnosci
1. Jednostka organizacyjng odpowiedzialng za realizacje Procedury jest Dziat Projektow.
2. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen jest Koordynator ds. zgodnosci.
3. Koordynator ds. zgodnosci jest odpowiedzialny za:
a. Przyjmowanie zgtoszen i ich rejestracje
Weryfikacje zgtoszen
c. Informowanie o0sdb zgtaszajacych o podjetych dziataniach nastepczych lub powodzie
odrzucenia zgtoszenia
d. Sprawowanie nadzoru nad czynnosciami nastepczymi po zgtoszeniu
e. Zapewnienie wtfasciwej ochrony Sygnaliscie, w szczegdlnosci zapewnienie ochrony danych
osobowych Sygnalisty
f. Prowadzenie Rejestru Zgtoszen (Rejestr)
g. Prowadzenie i przechowywanie akt spraw dotyczacych Zgtoszen

§4
Zgtaszanie naruszen prawa

1. Zgtoszenia dokonane w sposdb anonimowy pozostawiane sg bez rozpoznania.

Tryb zgtoszenia okreslony w Procedurze nie moze stuzyé do zgtaszania przypadkéw dotyczacych

prywatnego zycia oséb swiadczgcych prace na rzecz Luxmed, konfliktéw miedzy nimi ani innych

sytuacji, ktére nie stanowig przedmiotu zgtoszenia, o ktérym mowa w §2.
3. Zgtoszenia mozna dokonac:

a. Na adres e-mail: sygnalista@luxmedIlublin.pl

b. Za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej pod dedykowanym numerem telefonu:
815361627, wew. 627

c. Poprzez wewnatrzfirmowy HelpDesk wybierajgc temat ,,Zgtoszenia — Sygnalista”

d. Listownie na adres siedziby Luxmed z dopiskiem ,Zgtoszenie — Sygnalista”.
Zgtaszajacy moze postuzy¢ sie wzorem Zgtoszenia, ktéry stanowi Zatgcznik nr 1 do
Procedury.

4. Na whniosek Zgtaszajgcego, ztozony w sposéb zgodny z ust. 1 powyzej, zgtoszenie moze byé
dokonane podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem ds. zgodnosci, zorganizowanego w
ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

5. Zgtoszenia dokonane w sposéb, o ktéorym mowa w ust.3 lit.b dokumentowane s3 za zgoda
sygnalisty w formie nagrania rozmowy lub jej transkrypcji.

6. Zgtoszenia dokonane w sposdb, o ktérym mowa w ust.3 dokumentowane sg w formie protokotu
rozmowy.
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7. Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji lub protokotu rozmowy poprzez ich podpisanie.

8. Zgtoszenie moze miec charakter:

a. Jawny — ujawnienie tozsamosci Sygnalisty moze nastgpic¢ tylko na podstawie jego zgody
wyrazonej w zgtoszeniu.

b. Poufny—w przypadku braku zgodny na ujawnienie tozsamosci Luxmed zapewnia poufnos¢
danych Sygnalisty, przez co rozumie sie nieujawnianie osobom nieupowaznionym wszelkich
informacji, na podstawie ktédrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé jego
tozsamosc.

9. Zgtaszajgcy powinien podaé w zgtoszeniu nastepujgce informacje:

a. Imieinazwisko;

b. Dane kontaktowe, ktore wykorzystane bedg w celu kontaktu z Sygnalistg w postepowaniu
wyjasniajgcym — co najmniej adres do korespondencji lub adres e-mail lub numer telefonu;

c. Wskazanie preferowanego sposobu otrzymania informacji zwrotnej, przy czym wskazanie
tego sposobu jest warunkiem otrzymania informacji zwrotnej;

d. Opis naruszenia prawa ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych znaczenie dla sprawy
oraz naruszonych przepiséw prawa;

e. Informacje, czy Zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

10. W przypadku braku mozliwosci podania wszystkich informacji, o ktérych mowa w ustepie 9 lit.d,
Zgtaszajacy dokonuje zgtoszenia w zakresie tych informacji, ktore posiada. W takiej sytuacji
postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone, jezeli w wyniku analizy zgtoszenia zostanie ono
uznane za wystarczajgce do rozpoczecia postepowania wyjasniajgcego.

§5
Przyjmowanie zgtoszen
1. Po wptynieciu zgtoszenia Koordynator ds. zgodnosci, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia:

a. Dokonuje rejestracji zgtoszenia poprzez wpisanie go do Rejestru;

b. Dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia, w szczegdlnosci pod katem jego zgodnosci z
Procedurg;

c. Potwierdza Zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia z zastrzezeniem § 4 ust.9 lit.c;

d. W razie przyjecia zgtoszenia do dalszego rozpoznania nadaje Zgtaszajagcemu status
Sygnalisty, o czym informuje Sygnaliste, pod warunkiem, ze Sygnalista podat dane
kontaktowe.

2. Koordynator ds. zgodnosci moze odmdwic przyjecia zgtoszenia do dalszego rozpoznania, w
szczegolnosci gdy:

a. Zgtoszenie narusza postanowienia §4 ust.2;

b. Zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne;

c. Zgtoszenie ze wzgledu na jego tre$¢ uniemozliwia wszczecie postepowania wyjasniajacego,
a uzyskanie dalszych niezbednych informacji jest niemozliwe.

3. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora ds. zgodnosci, zgtoszenie przejmuje Prezes
Zarzadu.
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§6
Postepowanie wyjasniajace

1. lJezeli zgtoszenie kwalifikuje sie do dalszego rozpoznania, Koordynator ds. zgodnosci wszczyna
postepowanie wyjasniajace.

2. Koordynator ds. zgodnosci, w zaleznosci od rodzaju i charakteru zgtoszenia, prowadzi
postepowanie wyjasniajgce osobiscie lub we wspétpracy z innymi osobami, przy zachowaniu
poufnosci danych dotyczacych zgtoszenia, a w szczegdlnosci nie podaje danych Sygnalisty, chyba,
ze jest to niezbedne dla skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Osoby, z
ktorymi wspotpracuje Koordynator ds. zgodnosci sg zobowigzane do zachowania w poufnosci
wszystkich informacji, jakie uzyskaty w zwigzku ze zgtoszeniem, w szczegélnosci danych osobowych
Sygnalisty.

3. Personel Luxmed jest zobowigzany do wspdtpracy z Koordynatorem ds. zgodnos$ci w zakresie
niezbednym dla skutecznego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

4. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest bez zbednej zwitoki, w okresie nie dtuzszym niz 3
miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.

5. Koordynator ds. zgodnosci przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng o rozpatrzeniu zgtoszenia
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

§7
Dziatania nastepcze
1. W przypadku stwierdzenia Naruszenia Koordynator ds. zgodnosci sporzadza raport obejmujacy:
a. Opis naruszenia i jego zakres
b. Informacje czy informacje objete zgtoszeniem okazaty sie potwierdzone i zasadne
c. Ocene czy zgtoszenie nie zostato dokonane swiadomie w ztej wierze
d. Rekomendacje w zakresie dalszych dziatan
e. Whnioski dotyczgce zapobieganiu naruszeniom na przysztosé
2. Koordynator ds. zgodnosci przekazuje raport do Prezesa Zarzadu.
3. Zarzad spotki zatwierdza raport i rekomendacje dalszych dziatan przedstawione przez
Koordynatora ds. zgodnosci, lub przedstawia wtasne propozycje dziata naprawczych.
4. Koordynator ds. zgodnosci nadzoruje realizacje zatwierdzonych przez Zarzad dziatarh naprawczych.
5. Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Koordynator ds. zgodnosci
zamieszcza w Rejestrze informacje koricowgq i zamyka zgtoszenie.

§8
Rejestr zgtoszen
Rejestr jest prowadzony przez Koordynatora ds. zgodnosci
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Rejestrze jest Luxmed.
W Rejestrze wpisywane sg wszystkie przypadki Zgtoszen, bez wzgledu na dalszy przebieg
postepowania.
4. Rejestr zawiera:
a. Numer zgtoszenia
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b. Przedmiot (opis) Naruszania, w tym wskazanie dostarczonych przez Zgtaszajgcego
dokumentow;
c. Dane osobowe Zgtaszajgcego w zakresie niezbednym do jej identyfikacji;
Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w zakresie niezbednym do jej
identyfikacji;
e. Dane do kontaktu Zgtaszajgcego;
f. Ocene zgtoszenia
g. Rekomendacje dziatan nastepczych lub powdd dla ktérego zgtoszenie nie zostato
skierowane do dalszego postepowania
h. Ocene realizacji dziatan nastepczych i informacje koricowa.
5. Dostep do Rejestru przystuguje wytgczenie Zarzagdowi spotki, Kierownikowi Dziatu Projektéw i
Koordynatorowi ds. zgtoszen.
6. Dane w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po dniu zakoriczenia roku kalendarzowego,
w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub postepowania prawne zainicjowane tymi
dziataniami.

§9
Ochrona Sygnalistow
1. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa w zakresie objetym procedura.
2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze. W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktoéry
dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspodtzycia spotecznego lub swiadomie sktada
fatszywe zgtoszenia.
3. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajgcy, ktdry otrzymat status
Sygnalisty dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

§10
Ochrona danych osobowych
Administratorem danych osobowych zawartych w zgtoszeniu jest Luxmed.
Administrator przetwarza nastepujgce kategorie danych osobowych (odpowiednio do zakresu
zgtoszenia): imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres e-mail, nr telefonu, stanowisko.
3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do podjecia dziatan dotyczacych
Zgtoszenia.
Zrédtem danych osobowych jest Zgtaszajacy.
5. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe w celach zwigzanych z rozpatrzeniem zgtoszenia
na podstawie:
a. art. 6 ust.1lit.c RODO
b. art. 6 ust. 1 lit.f RODO
c. art. 6 ust. 1lit.a RODO
6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po dniu zakonczenia roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub postepowania prawne zainicjowane tymi dziataniami.
W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 6 lit. ¢ dane bedg przetwarzane do czasu odwotania zgody.
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Luxmed moze przekaza¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa
oraz osobom upowaznionym do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
Dane osobowe nie sg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.
Dane osobowe nie podlegajg profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo, w zakresie zgodnym z RODO do:

a. Dostepu do swoich danych
Sprostowania danych
Usuniecia danych
Ograniczenia przetwarzania danych
Przenoszenia danych

-0 a0

Cofniecia zgody w dowolnym momencji, co nie wplywa na zgodno¢z prawem
przetwarzania przed cofnieciem zgody

g. Whniesienia sprzeciwu

h. Whniesienia skargi do Prezesa UODO (ul.Stawki 2, 00-193 Warszawa)
Celem skorzystania z praw okreslonych niniejszym ustepie osoba, ktdorej dane dotyczg moze
skontaktowac sie z Inspektorem Danych osobowych pod adresem e-mail: iod @luxmedlublin.pl

8§11
Zgtoszenia zewnetrzne
Zgtaszajacemu przystuguje w kazdy przypadku prawo zgtoszenia zewnetrznego bez dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez:
a. Rzecznika Praw Obywatelskich
b. organ publiczny, tj. organy administracji rzadowej, jednostek samorzgdu terytorialnego,
innych organdéw panstwowych oraz podmiotéw wykonujgcych zadania z zakresu
administracji publicznej
c. instytucje, organy lub jednostki Unii Europejskich
Podmioty wskazane w ust. 2 przyjmujg zgtoszenia zgodnie z obowigzujgcymi je procedurami.

§12
Postanowienia korncowe
Procedura udostepniona jest Personelowi Luxmed poprzez zamieszczenie w Intranecie w zaktadce
Standardy i procedury/Procedura zgtoszern wewnetrznych a takze potencjalnym zgtaszajgcym
poprzez zamieszczenie na stronie internetowej www.luxmedlublin.pl w zakfadce

Informacje/Niezbednik pacjenta/Druki do pobrania.

Za wprowadzenie i aktualizacje Procedury odpowiada Kierownik Dziatu Projektu.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
przekazuje sie informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Zatgcznik nr 1 — Wzdr zgtoszenia naruszenia
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Zatacznik nr 1

Formularz zgtoszenia naruszenia
w CM Luxmed sp. z 0.0.

Dane zgtaszajacego
1. Imieinazwisko?

2. Adres email?

3. Nrtelefonu

4. Adres korespondencyjny

5. Dziat, stanowisko

6. Sposob otrzymania informacji zwrotnej 0 korespondencyjnie
00 mailowo
0 telefonicznie

Opis naruszenia
7. Kogo dotyczy naruszenie

8. Opis naruszenia
(wskazanie faktow majacych znaczenie dla sprawy oraz
ewentualnych dokumentéw na ich poparcie)

9. Naruszone regulacje
(przepisy prawa, ktdére zostaty naruszone)

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci

O TAK O NIE

Data Podpis

1 Dane obowigzkowe
2 Nalezy poda¢ dane przynajmniej w jednym z pkt. 2,3,4
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