Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 67/2024
Dyrektora Nowodworskiego Centrum Medycznego
w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 31.12.2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych
z okresleniem trybu podejmowanych dziatan nastepczych

w Nowodworskim Centrum Medycznym w Nowym Dworze Mazowieckim
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Wprowadzenie.

W celu realizacji zapiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z dnia 24 czerwca 2024 r. Poz. 928; dalej: ustawa) wprowadza sie procedure zgtoszen
wewnetrznych z okresleniem trybu podejmowania dziatan nastepczych w przypadku
wystgpienia zgtoszenia naruszenie prawa w podmiocie prawnym.

Procedura zgtoszen wewnetrznych z okresleniem trybu podejmowanych dziatan nastepczych
zostata poddana wewnetrznym konsultacjom zgodnie z zapisami art. 24 ust. 3 i 4 ustawy.

Dyrekcja Nowodworskiego Centrum Medycznego dotozy wszelkich staran, aby w petni
urzeczywistnic¢ realizacje zasad postepowania w zakresie umozliwienia poufnego i nie
niosacego ze sobg zadnych dziatan odwetowych, zgtoszenia naruszenia prawa w organizacji.

Nowodworskie Centrum Medyczne deklaruje, iz osoby zgtaszajgce naruszenie prawa nie
beda podlegaty jakimkolwiek dziataniom odwetowym, ktére mogtyby pogorszy¢ ich status
zatrudnienia (niezaleznie od jego formy prawnej), wyrzadzi¢ nieuzasadniong krzywde
sygnaliscie oraz naruszatyby dobra osobiste takiej osob.

Realizacja zapisow ustawy oraz niniejszej procedury majg wytgcznie na celu prowadzenie
statutowej dziatalnosci Nowodworskiego Centrum Medycznego w zgodzie z wszelkimi
przepisami prawa krajowego oraz UE, a takze wdrozonymi i projektowanymi procedurami
wewnetrznymi.

I. Informacje podstawowe.

1. Kazda osoba ma prawo do poufnego i bezpiecznego zgtoszenia naruszenia prawa,
niezaleznie od charakteru zobowigzania wigzgcego go z Nowodworskim Centrum
Medycznym. Dotyczy to pracownikdéw etatowych, oséb zatrudnionych w ramach umowy
cywilnoprawnej, zewnetrznych dostawcéw ustug lub towaréw, stazystéw, wolontariuszy,
a takze kandydatow do pracy.

2. Zgtoszenie podejrzenia naruszenia prawa lub dokonanie ujawnienia publicznego zgodnie z
przepisami ustawy nie bedzie skutkowafto ponoszeniem przez osobe zgtaszajacg lub
dokonujgcy ujawnienia publicznego jakiejkolwiek odpowiedzialnosci pod warunkiem, ze
osoba taka miata uzasadnione podstawy, by sadzic, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne
informacji zachodzi w oparciu o uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktdorego doszto lub dojdzie w Nowodworskim
Centrum Medycznym

3. W Nowodworskim Centrum Medycznym nie beda rozpatrywane zgtoszenia naruszenia
prawa dokonane w formie anonimowej.

4. W celu wypetnienia obowiazku realizacji zapisow ustawy Dyrektor moze upowaznic
podmiot zewnetrzny do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. W takim przypadku
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Dyrektor Nowodworskiego Centrum Medycznego oraz podmiot zewngtrzny dziata w
zgodzie zapisami ustawy, w szczegoélnosci art. 28.

Il. Zgtoszenia wewnetrzne.

. Do przyjmowania zgfoszerh wewnatrz organizacji pracodawcy wyznacza sig Panig Olge

Mychliriskg. Wyznaczenie zostafo dokonane na podstawie pisemnego upowaznienia;
osoba do przyjmowania zgtoszen w trybie niniejszej procedury jest zobowigzana do
zachowania w poufnosci danych identyfikujacych osobe zgtaszajaca oraz takiego
postepowania w sprawie zgfoszenia, aby osoba zgtaszajgca nie poniosta zadnych
negatywnych konsekwencji swojego czynu — nie byta narazona na jakiekolwiek dziatania
odwetowe.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa;
b) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sa dostepne);
c) dane identyfikacyjne, o ile zgtoszenie nie jest anonimowe;

d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli chce by¢ Pan/i informowana o wynikach naszych
dziatan w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgfoszeri prowadzi rejestr zgtoszern zgodnie z

zapisami art. 29 ust. 4 ustawy w sposéb uniemozliwiajacy osobom trzecim identyfikacje
0s6b zgtaszajacych; wzor rejestru stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

. Pani Olga Mychlirska pozostaje administratorem danych osobowych oséb dokonujacych

zgtoszenia; do postepowania z danymi osobowymi przetwarzanymi w zwigzku z
rejestracja osob zgtaszajacych stosuje sie przepisy RODO, z wyjatkami przewidzianymi w
ustawie.

. Z realizacji zapisow procedury osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszeri powadzi

rejestr stanowigcy zatgcznik nr 1 do procedury. Osoba wyznaczona do przyjmowania
zgtoszen przedktada Dyrektorowi Nowodworskiego Centrum Medycznego roczne
sprawozdanie dotyczace zgtoszen. Sprawozdanie sktadane jest do 15 stycznia, za rok
poprzedzajacy zfozenie sprawozdania; w tresci sprawozdania rocznego nie ujawnia sig
danych identyfikujacych osdb zgtaszajacych.

. Zgtoszenie podejrzenia naruszenia prawa, czyli dziatania lub zaniechania dziatania

niezgodnego z prawem, moze dotyczyc:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) interesow finansowych RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz UE;

p) rynku wewnetrznego UE;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

r) zgodnosci z prawem wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych
obowigzujgcych w Nowodworskim Centrum Medycznym;

. Osoba wyznaczona do odbierania sygnatéw potwierdzi, w przypadku podania adresu do
kontaktu, zgtaszajacemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

. Kazda osoba zgtaszajgca podejrzenie naruszenia prawa, w przypadku podania adresu do
kontaktu, osobie wyznaczonej do odbierania takich sygnatéw, otrzyma w informacje
zwrotng w zakresie czynnosci podjetych w zwigzku ze zgtoszonym podejrzeniem

naruszenia prawa w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia otrzymania przyjecia
zgtoszenia.

1ll. Adres do kontaktu w przypadku zgtoszen wewnetrznych.

. Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokonac:
a) na adres do korespondencji: 05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki, ul. Miodowa 2
'z dopiskiem "Sygnalista".
b) poprzez e-mail na adres: sygnalista@ncm.med.pl
. Dostep do wiadomosci zawartych ww. dedykowanej skrzynce pocztowej posiadac bedzie
wytacznie osoba wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej do odbierania
zgtoszen realizowanych w trybie niniejszej procedury; za uprzednig zgodg osoby
wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen, w wyjgtkowych przypadkach np. koniecznosci
suniecia awarii lub dokonania niezbednych czynnosci serwisowych, dostep do tresci
informacji zawartych w zgtoszeniach gromadzonych w dedykowanej skrzynce pocztowej
moga mie¢ administratorzy systemoéw informatycznych; w przypadku koniecznosci
realizacji czynnosci stuzbowych opisanych wyzej, administrator zobligowany jest do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji, w ktérych wszedt w posiadanie, ze
szczegolnym uwzglednieniem danych identyfikujacych osobe zgtaszajaca; aktualny rejestr
administratoréw systemow prowadzony jest zgodnie z zasadami przyjetymi w
procedurach bezpieczenstwa informacji przyjetych w jednostce organizacyjnej;
. Przypadku wyrazenia potrzeby przez osobe zgtaszajacg bezposredniej rozmowy w
zakresie zgtaszanego naruszenia z osobg przyjmujacy zgtoszenie, osoba zgtaszajgca
sygnalizuje ten fakt osobie przyjmujacej zgtoszenie za pomocg srodkéw komunikacji
wymienionych w punktach powyzej.
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IV. Zgtoszenia zewnetrzne.

. Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokona¢ do podmiotdw zewnetrznych,

uprawnionych do przyjmowania zgtoszen w sprawach pozostajacych w zakresie realizacji
ich ustawowych zadan.

Kazda osoba zgtaszajaca moze zgodnie zapisami ustawy, zgtosi¢ naruszenie prawa do:
Rzecznika Praw Obywatelskich,

Innego organu publicznego np. do prokuratury, policji, Urzedu Zaméwien Publicznych,
Krajowej Administracji Skarbowej, Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz innych
podmiotdw wyzej nie wymienionych; zgtoszen zewnetrznych mozna dokonywac réwniez
do jednostek organizacyjnych UE.

. Zgtoszen zewnetrznych nalezy dokonywa¢ na adresy jednostek sektora publicznego

wskazane w punkcie powyzej; informacje w zakresie sposobow przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych kazdy organ publiczny publikuje na swojej stronie internetowej wraz ze
wskazaniem procedury postepowania na wypadek koniecznosci ztozenia zgtoszenia.
Zgodnie z zapisami ustawy Rzecznik Praw Obywatelskich pozostaje dedykowanym
podmiotem sfery publicznej do przyjmowania zewnetrznych zgtoszen o naruszeniu prawa,
co nie wyklucza dokonania zgtoszenia do jakiegokolwiek innego organu publicznego.

V. Ujawnienie publiczne.

. Kazda osoba moze dokonac¢ ujawnienia publicznego stwierdzonego lub podejrzewanego

naruszenia prawa.

. Takiego ujawnienia mozna dokona¢ po uprzednim zgtoszeniu wewnetrznym, nastepnie

zgtoszeniu zewnetrznym i nie otrzymaniu informacji zwrotnej, w terminach
przewidzianych w przepisach o podjetych dziataniach nastepczych od podmiotu
prawnego (zgtoszenie wewnetrzne) lub organu publicznego (zgtoszenie zewnetrzne) lub w
przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 51 ust. 2 ustawy.

. Taka osoba zgtaszajgca rowniez podlega ochronie prawnej przewidzianej w ustawie i nie

moze by¢ narazona na dziatania odwetowe.

Vl.Dziatania nastepcze.

. Wszelkie dziatania nastepcze, realizowane po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia prawa,

prowadzone s3 z zachowaniem nalezytej starannosci i majg na celu sprawdzenie
zasadnosci wniesionego zgtoszenia.

. Naczelng zasadg przestrzegang podczas realizacji dziatarn nastepczych pozostaje

zachowanie w poufnosci danych identyfikujacych osobe zgtaszajgca oraz zapewnienie
niestosowania wobec niej jakichkolwiek dziatan odwetowych.

. Do przeprowadzenia dziatan nastepczych Dyrektor Nowodworskiego Centrum

Medycznego  wyznacza pisemnie pracownika lub powotuje komisje wyjasniajaca.
Wyznaczony pracownik lub cztonkowie komisji zobligowani sg do przeprowadzenia
czynnosci wyjasniajacych w sposob rzetelny i w terminie nie przekraczajgcym 1 miesigca
od dnia wyznaczenia pracownika lub powotania.



. Z czynnosci wyjasniajgcych pracownik lub komisja sporzadzajg protokot, w ktorym
przedstawiaja ustalenia z przeprowadzonych czynnosci wraz z wnioskami do realizacji w
zwigzku z poczynionymi ustaleniami.

. Informacje pisemng o wynikach przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych Dyrektor
Nowodworskiego Centrum Medycznego przekazuje osobie przyjmujacej zgtoszenia, w
celu wypetnienia obowigzku informacyjnego w stosunku do osoby zgtaszajgcej naruszenie
prawa, w terminie zgodnym z ustawg oraz zapisem punktu 9 niniejszej procedury.

. W przypadku potwierdzenia zasadnosci zgtoszenia naruszenia prawa organ
reprezentujgcy pracodawce informuje o stwierdzonym naruszeniu prawa oraz
poczynionych ustaleniach w sprawie witasciwy organ administracji panstwowej lub
samorzadowej.

. Dziatania nastepcze nie bedg podjete w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego
naruszenia. Zgtaszajgcy zostanie poinformowany o takim odstgpieniu. W razie kolejnego
zgtoszenia — bedzie pozostawione bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

VIl. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na
gruncie ustawy o ochronie sygnalistow.

. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Nowodworskie Centrum Medyczne
z siedzibg w Nowym Dworze Mazowiecki adres e-mail: sekretariat @ncm.med.pl, tel. 22
765 83 08.

. Moze Pan/i kontaktowac sig w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz zwykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
slawomir.palka@ncm.med.pl

. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajagcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

. Ochrona toisamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajgcych
identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania
w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdytakie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub



