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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest wypetnienie obowigzkéw wynikajgcych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
Rady (EU) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, w tym m.in. okreSlenie sposobu
ochrony sygnalistdbw oraz stworzenie niezaleznego kanatu zgtaszania Naruszen, ktdry wesprze
dziatania SALUS sp. z 0.0. zmierzajgce do:

— fagodzenia skutkdow prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego wykrycia Naruszenia,
— statego podnoszenia poziomu lojalnosci Pracownikéw wobec SALUS sp. z 0.0.,

— umacniania wizerunku SALUS sp. z 0.0. jako podmiotu etycznego i transparentnego,

— eliminacji ryzyka oraz ewentualnych przypadkéw famania przepisow prawa lub interesu

publicznego

2. ZAKRES

Procedura obowigzuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych SALUS Sp. z o0.0. i obejmuje caty
zatrudniony personel, niezaleznie od formy zatrudnienia, jak rowniez uwzglednia narzedzia
dedykowane podmiotom wspdtpracujgcym z SALUS Sp. z o.0.

Procedury nie stosuje sie do:
a) ochrony informacji,

b) tajemnicy zwigzanej z wykonaniem zawodu,
c) w przypadku, gdy naruszenie prawa godzi wyfgcznie w prawa Zgtaszajgcego lub zgtoszenie
naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie Zgtaszajgcego.

3. DEFINICIE

Podmiot — SALUS Sp. z 0.0. z siedziba na ul. Zielonej 8, 76-200 Stupsk

Kodeks — Kodeks Dobrych Praktyk, ktdry jest zbiorem podstawowych zasad i norm postepowania
pracownikdw zatrudnionych w SALUS Sp. z 0.0. oraz 0osob wykonujgcych na rzecz SALUS Sp. z o.0.
okreslone ustugi na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych.
Komisja — Zespdt Etyczny odpowiedzialny za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dot.

Zgtoszenia.
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Procedura - niniejsza Procedura dotyczaca przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Pracownik — kazdy pracownik SALUS Sp. z 0.0. oraz osoba wykonujgca prace niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia lub stazu pracy.

Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa.
Sygnalista (dokonujacy zgtoszenie) — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowania stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspotpracy.

Zgtoszenie — informacja o naruszeniu prawa, zgodna z zatozeniami Dyrektywy, w tym spetniajgca
warunek identyfikacji osoby zgtaszajacej, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatéw komunikacji,

Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie — osoba wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita
sie naruszenia prawa.

Postepowanie Wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem.
Kanatl Zgtoszenia — udostepniona i wskazana przez Podmiot metoda komunikacji, umozliwiajgca
skuteczne dokonywanie Zgtoszenia.

Dziatanie odwetowe — dziatania, ktére prowadzg do pogorszenia sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja
mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. ODPOWIEDZIALNOSC

Dyrektor — za wdrozenie procedury

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig — za przyjmowanie Zgtoszen oraz catosciowy nadzér
nad realizacjg procedury

Pracownik — za zapoznanie sie z trescig procedury i przestrzeganiem jej zapisow

Podwykonawca / Kontrahent — za dokonanie ewentualnych zgtoszen zgodnie za okre$lonymi
przez SALUS Sp. z 0.0. zasadami

. POSTEPOWANIE - DOKONYWANIE ZGLOSZEN

. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest Petnomocnik ds. zarzgdzania jakoscia.

2. W przypadku nieobecnosci Petnomocnika ds. zarzadzania jakoscig, zadania wykonuje osoba

wyznaczona na ten czas przez Dyrektora.

Kazde Zgtoszenie podlega wstepnej ocenie formalnej, dokonywanej przez Petlnomocnika ds.
Zarzadzania jakoscia.

Kryteria wstepnej oceny formalnej obejmuja:

— Zakres naruszenia prawa, wynikajacy z Dyrektywy - speinia kryteria, jesli dotyczy:
e zamdwien publicznych,
e ustug,
e zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
e bezpieczenstwa transportu,
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10.

11.

12.
13.

e ochrony Srodowiska,
e ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
e bezpieczenstwa zywnosci,
e zdrowia publicznego,
e ochrony konsumentoéw,
e ochrony prywatnosci i danych osobowych,
e bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych
— Forme zgtoszenia:
e imienne - spetnia kryterium formalne
e anonimowe — nie spetnia kryterium formalnego — brak mozliwosci odpowiedzi.

Zgtoszenia nie spetniajgce kryteridow oceny wstepnej nie sg rozpatrywane.

Zgtoszenia anonimowe, mimo, ze nie spetniajg kryteriow formalnych, moga decyzjg Petnomocnika
i/lub Komisji zostac przyjete do dalszej analizy, gdy rodzaj i potencjalne konsekwencje opisanego
zgtoszenia sg na tyle powazne, ze uzasadniajg podjecie dziatarn wyjasniajacych.

Zgtoszenia spetniajgce kryteria oceny wstepnej poddawane sg ocenie merytorycznej, dokonywanej
przez Petnomocnika ds. Zarzadzania jakoscig i Komisje powotang przez Dyrektora SALUS sp. z o.0.
Cztonkowie Komisji, co do ktdrych zachodzi obawa, ze tre$¢ zgtoszenia moze mie¢ wptyw na ich
bezstronnos¢, nie mogg by¢ wigczeni do rozpatrywania danej sprawy.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia w jeden z ponizszych sposobdw:

— pocztg elektroniczng — na adres sygnalista@salus.com.pl

— poprzez wewnetrzny system zgtaszania: pomoc.salus.com.pl -> Incydenty ->
Zgtoszenia naruszen prawa (Sygnalista)

— pocztg tradycyjng — na adres: SALUS sp. z 0.0., ul. Zielona 8, 76-200 Stupsk z dopiskiem
»do rak wiasnych Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscig”.

Sktadane Zgtoszenie powinno by¢ dokonane na dedykowanym formularzu, a w kazdym innym
przypadku zawierac przynajmniej nastepujgce informacije:

— date i miejsce zaistniatego naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszenia prawa,
— opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, stwarzajgcych mozliwoS¢ wystgpienia naruszenia
prawa,
— wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie,
— wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa,
— wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,
— wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Dostep do kanatéw Zgtaszania posiadajg wytgcznie upowaznione osoby odpowiedzialne za
przyjmowanie i obstuge Zgtoszen.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

W przypadku ustalenia, iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy Zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie moze skutkowac rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie fatszywego Zgtoszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspodtpracy.
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6. POSTEPOWANIE - ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakos$cig przekazuje osobie dokonujgcej Zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, tg sama drogg, jaka Zgtoszenie
wplyneto, chyba, ze Zgtaszajacy wskazat w zgtoszeniu inng metode kontaktu zwrotnego.
Petnomocnik ds. Zarzadzania jakoscig i/lub Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego w sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty
sposob nieprawdziwie lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
Postepowania Wyjasniajacego.

. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego, nastepuje jego
niezwtoczne wszczecie.

. W celu rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia Zgtoszenia Petnomocnik ds. Zarzadzania jakoscig
i/lub Komisja w zaleznosci od potrzeb i sytuacji, mogg zaangazowac przedstawicieli komdrek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w Postepowaniu
Wyjasniajgcym.

Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig i/lub Komisja rozpoznajg zgtoszenie, podejmujg dziatania
nastepcze oraz przekazujg informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

. W przypadku Zgtoszenia uznanego za zasadne, Petnomocnik ds. Zarzadzania jakoscig i/lub Komisja
w porozumieniu z Dyrektorem SALUS sp. z o0.0. wydaje rekomendacje krétkoterminowe o
zastosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktdra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugoterminowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie podobnym naruszeniom w przysztosci.

. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia Petnomocnik ds. Zarzadzania jakoscig i/lub
Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej Zgtoszenie dotyczy informacje o
dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktéry
dokonat Zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie przez pracownikéw Podmiotu oraz sam Podmiot jakichkolwiek dziatan o charakterze
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwie postepowanie wobec
Sygnalisty, bedzie traktowane jako naruszenie niniejszej Procedury i moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowg, rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujgcego dziatar odwetowych
z SALUS sp. z 0.0., jak réwniez innych konsekwencji prawnych, wynikajgcych z zapisdw Dyrektywy.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

e odmowa nawigzania stosunku pracy,

e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

e nie zawarcie umowy 0 prace na czas okresSlony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny,

e nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony — w sytuacji, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwania, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

e obnizenie wynagrodzenia za prace,

e wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
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e pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg,

e przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

e przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

e niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

e negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

e natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinujgcego, w tym kary finansowej lub Srodka o
podobnym charakterze,

e wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

e nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania na takie badania,

e dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego - chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. powyzej, chyba, ze Pracodawca

udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. DANE OSOBOWE

. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Petnomocnika ds. Zarzadzania jakosScig i/lub
Komisje. Komisja zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie beda
ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspOtpracownikom podmiotu.

. TozsamoS¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg byc
ujawnione wytgcznie upowaznionym instytucjom w ramach obowigzujgcego prawa.

. TozsamosS¢ podmiotdw, ktdrych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

. REJESTR ZGLOSZEN

Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszonych Naruszen (F-SYG-2),
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.
. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszonych Naruszen odpowiada Petnomocnik ds. Zarzadzania jakoscia.
Rejestr Zgtoszonych Naruszen zawiera co najmniej:

e dane kontaktowe Sygnalisty,

e wszystkie szczegbtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia,

e przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia,

e 0soby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia,

e informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.
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4. Rejestr Zgtoszonych Naruszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i
informacje zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia
przechowywane s3g przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania
Wyjasniajgcego.

5. Dzielenie sie informacjami zawartymi w Rejestrze Zgtoszonych Naruszen dopuszczalne jest jedynie
w stosunku do uprawnionych osdb, wytgcznie w Scistym zakresie dotyczacym danej sprawy.
Informacje w tym zakresie pozostajg do wytgcznej wiadomosci:

- Dyrektora,

- Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia,

- Zespotu Etycznego,

- Wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania
zgtoszonych Naruszen — o ile przekazywanie wskazanych informacji konieczne jest dla
rozstrzygniecia sprawy.

10.POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza Procedura stanowi akt wewnetrzny SALUS sp. z 0.0. i nie wytgcza stosowania
Regulaminu Pracy i Wynagradzania, Kodeksu Dobrych Praktyk, jak rdwniez przepisow
powszechnie obowigzujacych.

2. Procedura udostepniona jest wszystkim pracownikom w wydzielonym katalogu, na dostepnym
dla wszystkich pracownikéw dysku sieciowym adm/ISO/SYGNALISTA oraz osobom spoza
Podmiotu na stronie internetowej www.klinikasalus.pl w zaktadce ,,SYGNALISTA"

3. Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego Dyrektora SALUS sp. z 0.0. w Stupsku i wchodzi w
zycie z dniem jego podpisania.

11. ZALACZNIKI

1. F-SYG_1 - Wyd1_24.09.2024_Formularz zgtoszenia naruszenia prawa.
. F -SYG_2 — Rejestr zgtoszonych naruszen.
3. Zarzadzenie_dyr_2024_09_24 - Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury dotyczacej
ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa.
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