Zatacznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu
Kliniki Neuroradiochirurgii sp. z o. o.

z dnia 18.12.2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
OCHRONY SYGNALISTOW

w Spolce Kliniki Neuroradiochirurgii Sp. z o.o.

§ 1. Podstawa prawna

Niniejsza Procedura jest wewnetrznym aktem organizacyjnym wydanym na podstawie art. 24
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, okre§lajacym wewnetrzne zasady
zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz
zwigzane z tym prawa 1 obowigzki osob dokonujacych zgloszen oraz Podmiotu prawnego
w spotce Kliniki Neuroradiochirurgii Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie pod adresem: ul. W.
Gorskiego 6/92; 00-033 Warszawa, wpisanej do rejestru przedsigbiorcoéw Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XII

Wydziat Gospodarczy KRS, pod numerem KRS:269438.

§ 2. Podstawowe pojecia

Ilekro¢ mowa w Procedurze o:

1. Podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ spotke Kliniki Neuroradiochirurgii Sp.
z 0. 0. z siedzibg w Warszawie przy ul. Gorskiego 6/92; 00-033 Warszawa, wpisang do
rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego pod nr KRS: 269438.

2. Kierowniku podmiotu prawnego —nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Spotki lub Dyrektora
wyznaczonego przez Prezesa Spotki, zwanego dalej ,,Kierownikiem podmiotu”.

3. Dzialaniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podj¢te przez spotke w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia.



4. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére powoduje
naruszenie praw lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg.

5. SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujacg zgtoszen, ktorej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

6. Zgloszeniach wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenia dokonywane przez
sygnalistow, zwane dalej ,,zgloszeniami” na podstawie niniejszej Procedury, kierowane do
podmiotu prawnego.

7. Koordynatorze ds. zgloszen — rozumie si¢ przez to osobe¢ odpowiedzialng za proces
przyjecia, ewidencji i rozpatrzenia zgloszen, zgodnie z § 6 niniejszej Procedury, zwanym
dalej ,,Koordynatorem”.

8. Zespole wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespot powotany do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego oraz wdrozenia dziatan naprawczych.

9. Informacji o naruszeniu prawa —nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.

10. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928 ze zm.) na podstawie Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony

0s0b zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

§ 3. Cel Procedury

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej
dokonywanie zgloszen naruszen prawa oraz zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom

dokonujacym zgtoszen.

§ 4. Zakres dokonywanych zgloszen

1. Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu przez sygnaliste jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace :

a) korupciji,

b) zamowien publicznych,



¢) przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony srodowiska,

g) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jagdrowego,

h) bezpieczenstwa zywnosci,

1) zdrowia publicznego,

j) ochrony konsumentow,

k) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

1) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

m)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.
2. Nie podlegaja zgtoszeniu na podstawie niniejszej Procedury oraz Ustawy informacje objete:
a) przepisami o ochronie informacji niejawnych,
b) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodoéw medycznych oraz prawniczych,
¢) tajemnicg narady sedziowskiej,

d) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.
3. Przepis6éw niniejszej Procedury nie stosuje si¢ rowniez do :
a) naruszen prawa w zakresie zaméwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa,

b) naruszen prawa bezposrednio zwigzanych z realizacjg przez stuzby specjalne.

§ 5. Sygnalista

1. Sygnalistg (zgtaszajagcym) jest osoba fizyczna, ktora zgtasza informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg. W szczegolnosci status sygnalisty moze

uzyskac:



a) pracownik w rozumieniu Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2023
poz.1465)

b) osoba wykonujgca pracg zarobkowa na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,

c¢) kontrahent,

d) prokurent,

e) akcjonariusz lub wspdlnik,

f) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

g) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

h) stazysta,

1) wolontariusz,

j) praktykant,

k) kandydat rozpatrywany w kontekscie podj¢cia zatrudnienia w podmiocie prawnym,

1) osoba fizyczna, po ustaniu stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug,

m) funkcjonariusz publiczny,

n) zotnierz.

. Sygnalistg jest osoba, ktora dziatajac w dobrej wierze zgtasza nieprawidlowos¢, jesli istnieja

uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.

. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala niezgodnie z prawem lub zasadami

wspoltzycia spotecznego.

. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgltaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje

podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgloszen, o ktorym mowa

w § 6 niniejszej Procedury.

§ 6. Koordynator ds. zgloszen

. Koordynatorem ds. zgloszen jest osoba pisemnie upowazniona przez podmiot prawny do
przyjmowania i rozpatrywania wewne¢trznych zgloszen nieprawidtowosci w podmiocie

prawnym.



. Koordynator jest odpowiedzialny za podejmowanie dzialan nast¢pczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i1 dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje.

. Koordynator przedstawia Kierownikowi podmiotu propozycje sktadu zespotu
wyjasniajgcego, zwanego dalej ,,zespotem”.

. Czynnosci podejmowane przez zespot, maja na celu wyjasnienie zglaszanych przez osoby
uprawnione nieprawidlowos$ci oraz pociagniecie do odpowiedzialnosci sprawcy
nieprawidlowos$ci wraz z podjeciem dziatan naprawczych.

. Przewodniczacym zespotu jest Koordynator ds. zgtoszen, a pozostali cztonkowie (nie mniej
niz dwie osoby), dzialaja na podstawie zatwierdzonego na piSmie przez Kierownika
podmiotu sktadu powolanego zespotu.

. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ rozszerzenia sktadu zespotu przez zewnetrznych ekspertow.

. Koordynatorem ds. zgloszen oraz cztonkami zespotu mogg by¢ osoby wytonione w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, jezeli zapewniaja bezstronno$¢ oraz cechuja
si¢ nieposzlakowang opinig.

. Zespot rozpatrujagc sprawe powinien opiera¢ si¢ na przedstawionych dokumentach
dowodowych, rozméw ze §wiadkami, rozmow z osobami, ktoérych dotyczyto zgloszenie.

. Koordynator ds. zgloszen potwierdza przyj¢cie zgltoszenia nieprawidlowos$ci zgtaszajagcemu

w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

10. Z chwila potwierdzenia przyjecia zgloszenia zglaszajacy otrzymuje do zapoznania klauzule

informacyjna, ktéra stanowi zatgcznik (1) do niniejszej Procedury.

11. W terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

Koordynator zobowigzany jest do przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie o podjetych

lub planowanych dziataniach naprawczych.

12. W przypadku uznania zgtaszajacego lub zgloszenia za niespelniajgce wymogi Ustawy

1 niniejszej Procedury, Koordynator przekazuje informacj¢ zwrotng o odrzuceniu

zgloszenia.

13. Kierownik podmiotu prawnego wraz z zespotem zobowigzani sa do zachowania poufnosci

informacji zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjg i rozpatrywaniem zgloszen oraz
dziataja w oparciu o nadane przez Administratora danych osobowych stosowne

upowaznienie w tym zakresie.



§ 7. Zasady dokonywania zgloszen i ich rozpatrywania

1. Sygnalista bgdacy pracownikiem lub osoba wykonujaca prace zarobkowa na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej zglasza
nieprawidlowosci droga elektroniczng przy pomocy dedykowanego adresu http://rco-

statlook/whistleblower.

2. Przy pomocy formularza zgltoszeniowego, sygnalista wprowadza nastgpujace informacje,
ktére pozwola na rozpatrzenie zgloszenia:
a) kategorie,
b) opis naruszenia,
¢) miejsce jego wystapienia,
d) date i czas zaobserwowania nieprawidtowosci,
e) informacje dodatkowe,
f) dane personalne sygnalisty,
g) zalaczniki.

3. Sygnalista niebedacy pracownikiem lub osoba wykonujaca prac¢ zarobkowa na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, zglasza
nieprawidlowosci za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej
sygnalista@onkologiaradom.pl

4. Wyklucza si¢ mozliwo$¢ dokonywania i rozpatrywania zgloszenia anonimowego.

5. Zasady rozpatrywania zgloszen obejmujg :

a) przyjecie zgloszenia przez Koordynatora ds. zgloszen,

b) rozpatrzenie zgloszenia (czy zostato zgtoszone w dobrej wierze),

c¢) informacj¢ zwrotng - odpowiedz (w ciggu 7 dni ) o przyjeciu zgloszenia (lub
o ewentualnym odrzuceniu zgtoszenia),

d) weryfikacj¢ zgloszenia,

e) skompletowanie dokumentow,

f) wystuchanie zglaszajacego 1 swiadkow,

g) wystuchanie osoby dokonujacej naruszen,

h) archiwizacje dokumentacji dotyczacej naruszenia prawa.

§ 8. Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Podmiot prawny prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych w formie elektronicznej, ktory

obejmuje :



a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

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

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgloszenia,

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

g) date zakonczenia sprawy.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnegtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym
zakonczono dzialania nastgpcze.

3. Podmiot prawny moze upowazni¢ wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe do

prowadzenia rejestru zgloszenh wewnetrznych.

§ 9. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi faktyczng informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalne jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

4. Sygnalista nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb traktowany mniej korzystnie z powodu
dokonania zgloszenia, jak réwniez z powodu udzielania pomocy w dokonywaniu
zgloszenia.

5. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie
miata miejsca.

6. Zakaz dzialan odwetowych obowigzuje réwniez w stosunku do o0s6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz osob powigzanych z sygnalista, w tym wspotpracownika lub

osoby najblizszej sygnalisty.



Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, wowczas zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedacego jednocze$nie sprawcg lub wspolsprawca

zgtoszonej nieprawidlowosci.

§ 10. Odpowiedzialno$¢ za falszywe zgloszenie

. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

. Niedopuszczalne jest Swiadome sktadanie falszywych zgloszen nieprawidlowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze podczas zgtaszania nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zachowanie takie moze skutkowaé pociagnigciem do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, porzadkowej oraz karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach prawa.
. Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia.

. Kto dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,

karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 11. Ochrona informacji i danych osobowych

. Szczegolnej ochronie podlegaja dane :
a) osoby dokonujacej zgloszenia,
b) osoby ktorej zgltoszenie dotyczy,
c) innych oséb wskazanych w zgloszeniu,
d) osoéb pomagajacych w zgloszeniu, §wiadkéw naruszenia, 0os6b powigzanych z osoba
zglaszajacay.

. Osoby, ktoérych zgtoszenie dotyczy oraz osoby wskazane w zgloszeniu lub biorgce udziat
w procesie weryfikacji zgloszenia otrzymuja do zapoznania klauzule informacyjng, ktora
stanowi zalacznik (2) do niniejszej Procedury.

.Zarzad Spotki udziela upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla osob

zajmujacych si¢ procedurg zgtoszen.



4. Administratorem danych osobowych gromadzonych w prowadzonym rejestrze zgtoszen
wewngtrznych, o ktérym mowa w § 8 jest podmiot prawny.
5. Za bezpodstawne ujawnienie danych osobowych przewidziane sa sankcje wynikajace

z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 12. Kanaly zewnetrzne

1. Sygnalistg jest takze osoba, ktéra niezaleznie od mozliwosci skorzystania z kanatow
wewnetrznych opisanych w niniejszej Procedurze, dokonuje ustnie lub pisemnie zgloszenia
o naruszeniu prawa do instytucji zewngetrznych.
2. Do zewngtrznych kanatow zgloszen naleza :
a) Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny,
b) ujawnienie publiczne polegajace na podaniu informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,
¢) instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;j.
3. Ochrona sygnalisty o ktorej mowa w § 9 dotyczy rowniez oséb zglaszajacych naruszenia

prawa do organu publicznego badz w przypadku ujawnienia publicznego.

§ 13. Obowigzywalnos¢é

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.

Zalaczniki do niniejszej Procedury stanowia:
(1) potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego wraz z klauzulg informacyjng dla
sygnalisty,

(2) klauzula informacyjna dla 0s6b wskazanych w zgloszeniu wewngtrznym.



