WEWNETRZNA PROCEDURA ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA

SPECMED Sp. z 0.0. w Kro$nie

§1.
Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistoéw (Dz.U z 2024 1. poz. 928) ustala si¢ w Specmed Sp. z o.0. Procedure
zgloszen wewnetrznych, ktora okresla zasady zglaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego
i bezpiecznego zarzgdzania w Specmed Sp. z 0.0.1 stuzy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania
oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostala po konsultacji z przedstawicielami
os6b $wiadczacych  prace w Specmed Sp. z 0.0., wylonionymi w trybie
obowigzujacym w Specmed Sp. z 0.0.

4. Kazda z o0sdéb swiadczgeych prace w Specmed Sp. z 0.0. zobowigzana
jest do zapoznania si¢ z tre$cig Procedury zgloszen wewnetrznych oraz do jej

przestrzegania.

§ 2.
Definicje
Uzyte w Procedurze okreslenia, oznaczajg:
1) Procedura - procedura  zgloszen wewnetrznych dotyczaca

przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;

2) Podmiot/Pracodawca — Specmed Sp. z 0.0. w Krosénie;
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4)

S)

6)

7)

8)

9

10)

11)

Zespol — osoba, dziat lub jednostka organizacyjna Pracodawcy odpowiedzialna
za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dzialan nastgpczych, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia;

Osoba zglaszajgca/Sygnalista - osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspdlpracy, w tym w szczegdlnoéci pracownik, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik,
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcey, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant;

Naruszenia - dzialania lub zaniechania, ktore sq niezgodne z prawem lub maja
na celu obej$cie prawa, albo moga mie¢ negatywny wplyw na realizacje celow i
zadan Pracodawcy;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub informacj¢ dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Zgloszenie — wewnetrzne lub zewnetrzne przekazanie informacji na temat

naruszenia;
Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy;
Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumieé podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgleszenia - osobe fizycznag, ktdra pomaga
zglaszajacemu w  zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w  kontekscie

zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

Kontekst zwigzany z pracg - przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - oznacza osobg fizyczng, prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu jako osoba,
ktéra dopuscila sie naruszenia lub ktéra jest z takg osobg powigzana;
Odwet/Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie Iub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

Dzialania nastepcze - dzialanie podjete przez Pracodawcg lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwodci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szezegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialain nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych;

Informacja zwrotna - przekazanie Sygnali$cie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepezych i powodow takich dziatan.

Organ publiczny —naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
7 zakresu administracji publicznej, wladciwe do podejmowania dzialan

nastepczych;
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§ 3.

Zakres stosowania
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoscei 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;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolno$ci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. W ramach zgloszen wewnetrznych dopuszeza si¢ odpowiednio mozliwo$¢ zglaszania
informacji o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych u Pracodawcy regulacji wewngtiznych
lub standardow etycznych.
3. Procedure stosuje sie do wszelkich spraw, prowadzonych w wyniku zgloszenia, od momentu

zgloszenia do podjecia dzialan nastepczych i przekazywania informacji zwrotnych.

4. Procedure stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca.
5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,

pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdgca przedmiotem
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zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa..

6. Dopuszcza si¢ anonimowe zgloszenia informacji o naruszeniu prawa. Jezeli informacja o
naruszeniu prawa zostala zgtoszona anonimowo i doszto nastepnie do ujawnienia tozsamosci
zglaszajacego, ktory doswiadezy!l dziatan odwetowych, przepisy procedury stosuje sie, jezeli

spetnione zostaly warunki okreslone w ust. 6 powyzej.

§ 4.
Osoby upowaznione do dokonywania czynnosci w zwigzku ze zgloszeniem

Zespolem odpowiedzialnym za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen oraz sprawujacym
nadzor nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan nastepczych odpowiedzialny
jest Dzial Kadr Pracodawcy. Zarzad spdtki Pracodawcy na pismie imiennie upowazni
wyznaczonych pracownikéw Dziatu Kadr. Wzér upowaznienia stanowi Zalgcznik nr 1 do

niniejszej procedury.

§ 5.

1. Zespoél dziala w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. W przypadku wyznaczenia wigcej niz 1 pracownika do Zespotu, Zarzad wskazuje osobe
Koordynatora Zespotu.

3. Zespol, co do ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek sposéb
zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie
moze analizowa¢ takiego zgloszenia. W takim przypadku Zarzad upowaznia do
rozpatrzenia zgloszenia inny Zespol tworzony ad hoc.

4. Pracownicy wchodzacy w sklad Zespotu zobowigzani sg zachowaé w $cistej poufnosci
wszelkie informacje, jakie pozyskali w toku wykonywanych zadan oraz podejmujg
dziatania zapewniajgce, aby osoby nieupowaznione nie mialy dostepu do dokumentow
otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywanych zadan.

5. Informacja o osobach wchodzgcych w sktad Zespolu podawana jest do wiadomosci

pracownikoéw Pracodawcy w sposob przyjety u Pracodawey.
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d)

§ 6.
Dokonywanie zgloszen

Sygnaly o naruszeniach mozna zglasza¢ za posrednictwem zgloszenia:

w formacie elektronicznym, na dedykowany adres e-mail: sygnalista@specmed.pl, dla

ktorego zapewnione jest bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektroniczne;j,

pisemnie na adres korespondencyjny: Specmed Sp. z 0.0. ul. Paderewskiego 4, 38-400
Krosno z dopiskiem na kopercie: ,,Zespot Zgloszen Wewnetrznych” - korespondencja

adresowana do Zespotu podlega wylaczeniu z obiegu kancelaryjnego,

ustnie telefonicznie na numer: 13 3061419, dla ktérego zapewnione jest bezpieczenistwo
i poufnos¢ dedykowanego tacza telefonicznego;

ustnie w trakcie bezposredniego spotkania z cztonkiem Zespotu, zorganizowanego

w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.

Informacje o adresie poczty elektronicznej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 a) oraz
o numerze telefonu przypisanego do tacza telefonicznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt
1 ¢), udostepnione zostang wszystkim pracownikom poprzez zapoznanie ich z trescig
procedury.

Pracownicy wchodzacy w sklad Zespotu zobowigzani sg zapewni¢ poufno$¢ tozsamosci
osoby dokonujacej zgloszenia i kazdej innej osoby wymienionej w zgloszeniu oraz
uniemozliwi¢ uzyskanie dostepu nieupowaznionym osobom.

Pracownicy wchodzacy w sktad Zespolu stosuja dostepne rozwigzania techniczne
i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych osobowych zglaszajacego
oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji obejmujacych zgloszenie,
wlgczajge w to, w odpowiednim przypadku, usunigeie z tresci dokumentu lub innego
nos$nika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zglaszajacego.

Za zgodg Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

doktadnej transkrypeji rozmowy, lub

protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej dokladny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokohi rozmowy przez ich podpisanie.
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7.

10.

Zgloszenie moze by¢ dokonane w sprawach okreslonych w §2 ust. 11 2 powyzej.
Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy.
Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
W tym co najmniej:

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;
wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore
mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
skladania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024
1. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okre$lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez
zakwalifikowane  jako cigzkie  naruszenie podstawowych obowigzkdw
pracowniczych 1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie Umowy cywilnoprawnej
dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i
zakoficzeniem wspdlpracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktdérym $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla

Sygnalistow.
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11. Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo. W przypadku zgloszen

anonimowych nie dokonuje si¢ Informacji zwrotne;.

§7
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajgce

Dostep do kanaldw zglaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen
i podejmowanie dziatan nastepczych.

Po otrzymaniu zgloszenia, Zesp6! podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwoscei
informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej
zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjgcia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.
Zespdl moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

Zespol moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu w
postepowaniu  wyjasniajgcym. Osoby zaangazowane pizez Zespdl mogg zostac
dopuszczone do dziatania po otrzymaniu upowaznienia od Podmiotu.

Zespbl rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia zgloszenia
w terminie 3 miesiccy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Zespol ocenia zasadno$¢ zgloszenia.

W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespél wydaje rekomendacje o stosownych
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dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata

naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie

tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespot przekazuje niezwlocznie

Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu

oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§ 8.

Zakaz dzialan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia, a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w  stosunku do osoby, ktora
pomogla Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora
jest z Sygnalista powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane
jako naruszenie Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowsa lub
rozwiazaniem umowy, ktora laczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe
z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lnosei:

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny;

niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

obnizenie wynagrodzenia za praceg;

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
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t)

u)

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wartosci tych $wiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatlu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia doébr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia zglaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3
powyzej. Na Pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dzialanie nie jest
dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w
Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z
2024 r. poz. 928).

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zgdac
od Sygnalisty, ktory  dokonal  takiego  zgloszenia odszkodowania  lub

zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych.
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§ 9.

Ochrona danych osobowych Sygnalisty

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamo$ci
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
Sygnalisty.

2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnalifcie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly
w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji
powiadomi¢ Zespol. Zespot zobowigzany jest podja¢ dzialania majgce na celu ochrong
Sygnalisty.

3. Tozsamo$é Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspdlpracownikom podmiotu. Tozsamos¢
Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacj¢ mogg zosta¢
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postgpowan
wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub postgpowan  sadowych.
Tozsamo$é podmiotéw, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

4, Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od ustalenia, ze niec majg

znaczenia dla sprawy, usuwane.

§ 10.
Rejestr zgloszen
1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dzialan nastepezych.
2. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Zespol.

3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:
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a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4.

5.

L.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnodci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu
zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

Wzor Rejestru Zgloszen stanowi zataeznik nr 2 do niniejszej procedury.
§ 11.
Informacje dotyczgce zgloszen zewnetrznych

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegolnosei
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjgto
dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnigje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na
dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdline okolicznoscei sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca a
sprawcg naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w
naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z

pominieciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
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ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego
zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania w$rdéd osob zatrudnionych i partnerow
handlowych, stad Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji

mozliwo$ci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§12.
Postanowienia koncowe

1. Ocena adekwatnosci i skutecznosci procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
rok przez Zarzad Pracodawcy we wspolpracy z Zespolem.

2. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomoscei
pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

(O8]

stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub penienia funkcji, Pracodawca
przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzor informacji stanowi
Zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

4, Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —
specmed@specmed.pl, w zakladce ,,zgloszenia™  oraz udostgpniona w Dziale Kadr

Pracodawcy.

Krosno, dnia

Zarzad: SPECMED sp. z 0.0. NZOZ - ZP i PS
EZES ZARZADU 38-400 Krosno, ul. Paderewskiego 4
WI%EE@MED Sp.z o.§. tel/fax (13) 43 668 02

: NIP; 684-22-63-306
3 — 3 Regon 371012665-00021
_~ROBERT KANDEFER '\
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Zalgcznik nr 1

Do Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa Specmed Sp. z 0.0. w Krosnie

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszeri sygnalistéw

w Specmed Sp. z 0.0. w Krosnie

OSODA UPOWAZIHOIIAL ...ttt bbb

Stanowisko/funkeja: ...

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku w przyjmowaniem, weryfikacja
zgloszeh wewnetrznych oraz podejmowaniem dzialafi nastgpezych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci

Czynno§ci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnalistg, w tym dane dotyczgce osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupeliniajacych,

formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa zchwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obslugg zgloszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwolane.
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WVYSTAWILL 1ottt

(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)

Data nadania upowaznienia: ........ccococeovviinnenennnnns

Numer Upowaznienia: .......ccvveveiveresieiinnennes

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[[] O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
atakze zwewnetrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujgcymi u Administratora
i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

[] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskalam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonuje lub bedg wykonywac te zadania.

[] Zobowiazuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

[] Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

[] Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania pelnienia przeze mnie funkeji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wezesniej odwolane).

Data i podpis 0S0by UPOWAZNIONE]: ..veverrreeriiriiniiiiiinns
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Zalgcznik nr 2

Do Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa Specmed Sp. z 0.0. w Krosnie

Rejestru zgloszen wewngtrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZYCH

Lp.

Przedmiot

naruszenia

Data dokonania
zgloszenia

wewnetrznego

Dane osobowe
zglaszajacego
(oile
zgloszenie nie
jest

anonimowe)

Adres, e-mail,
telefon
zglaszajgcego

do kontatu

Dane
osobowe
osoby,
ktorej
zgloszenie

dotyczy

Informacja o
podjetych
dzialaniach

nastgpezych

Data
zakonczenia

sprawy

Strona 16z 17




Zalgcznik nr 3

Do Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa Specmed Sp. z 0.0. w Kro$nie

(miejscowos¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 1. poz. 928), w zwiazku z rozpoczetym W dniul .......coeiiiiiiiiiininnns procesem:

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa usfugi)
¢) rozméw/negocjacji dotyczacych pelnienia funkeji (okreslenie funkcji)

informuje Pana/Panig, ze w Specmed Sp. z 0.0. w Kro$nie obowigzuje Procedura zgloszen
wewnetrznych z dnia ... (dalej ,,Procedura™).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 3 ust. 112
Procedury, w sposéb opisany w § 6 ust. 1 Procedury, o ktérym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani w
ZWIgZKU Z Procesem ......occeevvevveiiennnnn, (nalezy wskazaé jeden z proceséw powyzej) lub w toku
ewentualnej dalszej wspolpracy w ramach stosunku pracy/umowy cywilnoprawnej/pelnienia
funkcji, nawigzanej po jego zakonczeniu.

Procedura dostepna jest w Dziale Kadr oraz na stronie internetowej specmed(@specmed.pl

w zakladce ,,zgloszenia”

Potwierdzam odbior informacji: (data i podpis)
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