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1. Cel

Celem instrukeji jest uksztaltowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o nieprawidlowosciach
w CM MedGen, poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dzialafi odwetowych wobec sygnalisty.

2, Zakres stosowania
Przedmiotem instrukeji jest tryb postepowania podczas zglaszania nieprawidlowoséci i ochrony sygnalistow w

CM MedGen

3. Odpowiedzialnosé¢
Za prawidlowe stosowanie ponizszej instrukeji odpowiada kazdy pracownik laboratorium, personel medyczny
$wiadczacy uslugi medyezne w CM MedGen, a takze pracownicy administracyjni. Za wprowadzenie i nadzor

nad odpowiednim stosowaniem odpowiada Kierownik Laboratorium lub jego Zastepca.

4. Terminy i definicje

Anonim- zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,
Dzialanie nastepcze —dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoéci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszef prawa i podejmowania dzialafi nastepezych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dzialah nastepezych,

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub poérednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszyé¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliécie,

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekécie zwiazanym z pracg lub informacje dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa,

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé¢ przekazana sygnaliécie informacje na temat planowanych
lub podjetych dzialan nastepczych i powoddéw takich dzialan,

Organ publiczny — nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dzialaf nastepezych,

Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny,

e Niniejszy dokument jest wlasnosciag MedGen.
MEDCE Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Petnomocnika ds. SZ) jest zabronione.
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Podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca dzialalnoéé gospodarcza, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi,

Podmiot publiezny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 T.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524),
Post¢powanie prawne — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnoéei postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne
lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosei
antymobbingowych,

Rejestr — rejestr zgloszef sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz przebiegu i
rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa

Sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszeh uzyskane w kontekécie zwiazanym z pracg:

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej,

Zgloszenie — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o sygnalistach,

Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa,

Zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

5. Opis postepowania
5.1 Instrukcja okreéla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa (dzialan lub zaniechan
niezgodnych z obowigzujacym prawem lub majacych na celu obejécie tego prawa) dotyczace:
[l korupcji;
[ zaméwien publicznych;
[1  ushlug, produktéw i rynkéw finansowych;
[ przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
[l bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéei z wymogami;
[1 bezpieczenstwa transportu;
[1 ochrony $rodowiska;
[] zdrowia publicznego
ochrony konsumentéow;
[1 ochrony prywatnoéei i danych osobowych;
] bezpieczefstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
[l interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
[l rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania 0séb prawnych.

Niniejszy dokument jest wiasnoscig MedGen.
MEPEEN Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Petnomocnika ds. SZJ jest zabronione.
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rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

5.2 Postanowienia niniejszej instrukeji maja zastosowanie do osoby fizycznej, ktéra zglasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1 pracownik;

[l pracownik tymczasowy;

[1 osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

[} przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

[ czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowoéci prawnej;

[l osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawey;

[ stazysta,

L1 wolontariusz;
praktykant;

5.3 Przyjmowanie zgloszei naruszen prawa jest podstawowym elementem prawidlowego oraz

5.4.

bezpiecznego zarzadzania CM MedGen. Ma na celu zwiekszenie efektywnosci wykrywania
nieprawidlowoéci i podejmowania skutecznych dzialan dla ich bezzwlocznego eliminowania oraz

ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach struktury organizacyjnej CM Medgen.

Wdrozony niniejszej instrukcji przyjmowania zgloszeni umozliwia przekazywanie informacji o
nieprawidlowosciach za poérednictwem latwo dostepnych kanaléw w sposob zapewniajacy rzetelne i

niezalezne rozpoznanie zgloszenia.
Zapewnia ochrone przed skierowanymi przeciwko Sygnalicie dzialaniami o charakterze odwetowym,

represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z

dokonanym zgloszeniem.

5.5. Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z treScia niniejszej instrukeji, a nowy

pracownik zobowigzany jest zapozna¢ sie z treScig niniejszej instrukeji przed dopuszezeniem do pracy

PS-05_F-07.

5.6 Wzdr o$wiadezenia formularz PS-o5_F-03

5.7 Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeni nieprawidlowosci w CM MedGen

oraz sprawujaca calo$ciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszef nieprawidlowosci
jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa wyznaczony przez Wlascicieli CM MedGen.

5.8 Zgloszenia rozpoznawane sa wylacznie przez Pelnomocnika ds. naruszen prawa opisana w pkt 5.7, w

trybie okres§lonym niniejsza instrukeja.

Niniejszy dokument jest wtasnosciag MedGen.
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5.9 Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktorych z treéci zgloszenia nieprawidlowoéci wynika, ze
mogg by¢ w jakikolwiek spos6b negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce
nieprawidlowos¢. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowoéci dotyczy osoby wskazanej w pkt 5.7,
moze dokonywa¢ zgloszenia bezposrednio do Wlascicieli CM MedGen.

5.10 Dokonywanie zgloszen

Sposoby przekazywania zgloszefi wewnetrznych, obejmuja co najmniej mozliwoéé dokonywania

zgloszen ustnie lub pisemnie.

[] Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej.

[} Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie:
* nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
* kompletnej i dokladnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub osobe, lub

podmiot.
Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokolu
rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub osobe, lub
podmiot.

[1 W przypadku, o ktébrym mowa powyzej, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy przez ich podpisanie.

[0 Na wniosek (PS-o5_F-04) sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub
= protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez jednostke
lub osobe, lub podmiot.

[l W przypadku, o ktérym mowa powyzej, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie.

[ Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej (PS-o5_F-05
Karta zgloszenia naruszen wewnetrznych).

[J Sygnalista moze dokonywac zgloszen za po$rednictwem nastepujacych kanalow:

* adresu e-mail: sygnalista@medgen.pl
* adresu pocztowego (tradycyjnego): ul. Wiktorii Wiedeniskiej 9A, 02-954 Warszawa z

dopiskiem na kopercie dla Pelnomocnika ds. naruszen prawa
[ Dostep do kanaléw zglaszania posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen, ktéra jest

Pelnomocnika ds. naruszen prawa

5.11 Przyjmowanie zgloszen
[ Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyja$niajacego nastepuje jego

niezwloczne wszczecie.

Niniejszy dokument jest wtasnosciag MedGen.
MEDGEN Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Petnomocnika ds. SZJ jest zabronione.
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Zgloszenia niespelniajace wymogéw okreslonych instrukcja, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanalami wyznaczonymi przez pracodawce (dany podmiot
/ instytucje) nie beda podlegaly rozpatrzeniu.

Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszefi wewnetrznych potwierdza przyjecie zgloszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazaé potwierdzenie.

Pelnomocnika ds. naruszefi prawa moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli

komorek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w prowadzonym

postepowaniu wyjasniajacym.

5.12 Rejestr zgloszen wewnetrznych

O

Pelnomocnik ds. naruszen prawa prowadzi elektroniczny rejestr zgloszen, w ktérym opisywane s
wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popelnieniu lub mozliwoéci popelnienia naruszenia,
bez wzgledu na pdzniejszy przebieg i wynik postepowania.
Rejestr zgloszen o naruszeniach zawiera:
* numer zgloszenia,
“ date dokonania zgloszenia,
= podmiot naruszenia,
* dane osobowe
Sygnalisty, adres do kontaktu
osoby, ktorej zarzucono Naruszenie,
osoby, wobec ktorej popelniono Naruszenie,
$wiadkow,
= date przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej,
= osoby, ktéorym przekazano informacje dotyczace zgloszenia,
= date zakonczenia sprawy.
Dostep do rejestru wewnetrznych zgloszonych naruszen przysluguje wylacznie:
= Wilascicielom,
*  Pelnomocnik ds. naruszen prawa
Dostep do rejestru przyshuguje takze organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi
czynnos$ciami i na zasadach okreslonych przepisami prawa.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastepcze
lub po zakonezeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie zgloszenia
podlegaja usunieciu z rejestru a wszystkie dokumenty dotyczace danego zgloszenia podlegaja
zniszczeniu.
Wszelkie dokumenty w formie papierowej zgromadzone w zwigzku ze zgloszeniem
przechowywane sa przez Pelnomocnika ds. naruszen prawa w siedzibie CM Medgen.
Dokumentacja elektroniczna przechowywana jest na odpowiednio zabezpieczonych serwerach,

dostep do niej posiada wylacznie Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

5.13 Dzialania nastepcze

Niniejszy dokument jest wiasnosciag MedGen.

MEDGEN Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Pefnomocnika ds. SZJ jest zabronione.
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Przy podejmowaniu dzialan nastepczych, Pelnomocnik ds. naruszen prawa zachowuje nalezyta
staranno$¢, w celu zapewnienia bezstronnego, rzetelnego rozstrzygniecia sprawy.

Maksymalny termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia — 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

O wyniku postgpowania Pelnomocnik ds. naruszen prawa niezwlocznie informuje:

Wilascicieli,

kierujagcego komérka organizacyjna CM MedGen, w ramach ktorej wystapily
nieprawidlowosci w celu podjecia stosownych, nastepczych dzialan dyscyplinujacych lub
naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec osoby, ktéra dopuscila sie takich
nieprawidlowosci, przewidzianych wlasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
wynikajacych z indywidualnej umowy o wspolprace badZ ogélnie obowiazujacymi przepisami
prawa;

* w terminie do 7 dni roboczych od dnia przekazania informacji, o ktérej mowa powyzej,
informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnoéci zgloszenia i oddalenia podejrzef w nim zawartych
przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie SygnaliScie oraz pracownikowi, ktéremu

zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej

weryfikacji zgloszenia.

5.14 Zgloszenia zewnetrzne

]

Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w zakresie
danych esobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy.

5.15 Instrukcji nie stosuje sie do informacji objetych:
[l tajemnicg zawodows zawodow medycznych.

5.16 Zakaz podejmowania dzialann odwetowych wobec sygnalisty

|

Wobec Sygnalisty nie moga byé podejmowane dzialania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ éwiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnoéci na:
* odmowie nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
nie zawarciu umowy o prace na czas okre§lony lub umowy o prace na czas nieokreélony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas

Niniejszy dokument jest wiasnoécig MedGen.
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okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o pracg
na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

* pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

*  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

= zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

* przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

* niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

= negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,
nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub érodka o
podobnym charakterze,

= przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

* mobbingu,

= dyskryminacji,

= niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

* wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

= nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba Ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwoé¢ skierowania pracownika na takie badania,

» dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

= spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarezej lub utraty dochodu,

* wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci

dobrego imienia sygnalisty.

6. Dokumenty zwigzane
PS-o05_F-03 Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukeja
PS-05_F-04 Whniosek o realizacje spotkania osobistego w celu dokonania zgloszenia
PS-05_F-05 Karta zglaszania naruszen wewnetrznych
PS-05_F-06 O$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci
PS-o05_F-07 Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

PS-05_7Z-04 Rejestr zgloszei wewnetrznych

Ve Niniejszy dokument jest wiasnosciag MedGen.
MEDGEN Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Petnomocnika ds. SZJ jest zabronione.



