Procedura zglaszania naruszen lub nieprawidlowosci wewnetrznych oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszenia w Wielkopolskiej Izbie Lekarskiej

§1
Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U z 2024 r. poz. 928) ustala si¢ w Wielkopolskiej 1zbie Lekarskiej Procedure zgltoszen
wewngtrznych, ktora okre§la zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania w Wielkopolskiej Izbie Lekarskie 1 stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci 1 podejmowania  dziatah w  celu ich  eliminowania

1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Kazda z os6b swiadczacych prace w Wielkopolskiej Izbie Lekarskiej zobowigzana jest do

zapoznania si¢ z tre$cig Procedury zgloszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2

Przedmiot regulacji

1. Procedura zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia,
zwana w dalszej cze$ci dokumentu ,,Procedurg”, okresla w szczegdlnos$ci:
1) zakres nieprawidtowos$ci objetych procedura;
2) zakres osob uprawnionych do dokonywania zgtoszen,
3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia;
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzagdzania nieprawidtowosciami;
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowo$ciami;
6) zasady zachowania poufnosci, w  szczegdlnosci zasady zachowania
w tajemnicy dokonanych zgloszen nieprawidlowosciami przez sygnalistow oraz
tozsamosci 0sob dokonujacych zgtoszen.
2. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do

realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezes.

§3

Definicje



Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Procedura— Procedurg zgltoszen wewnetrznych dotyczacg przyjmowania zgloszen naruszen
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych.

2) WIL — Wielkopolska 1zbe Lekarska.

3) Ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4) Prezes — Prezesa Wielkopolskiej Izby Lekarskiej.

5) Dyrektor — Dyrektora Wielkopolskiej I1zby Lekarskie;.

6) Upowazniony pracownik biura WIL — osobe¢ odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
nieprawidlowosci w  WIL oraz sprawujagca nadzor nad przyjmowaniem
1 rozpatrywaniem zgloszen.

7) Komisja wyjasniajaca — zespot sktadajacy si¢ z maksymalnie 5 osob, z czego 3 osoby
stanowig przedstawiciele samorzadu lekarskiego powotywani doraznie zarzadzeniem
Prezesa Wielkopolskiej Izby Lekarskiej. Komisja wyjasniajaca odpowiedzialna za
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i rozpatrywania zgloszen.

8) Przewodniczacy komisji wyjasniajagcej — osobe kierujacg pracami komisji, ktory
w szczegOlnosci wyznacza terminy posiedzen komisji 1 zaznajamia jej cztonkow ze sprawa.
Sporzadza protokot z posiedzen komisji oraz przygotowuje raport.

9) Sygnalista — osob¢ fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

10) Nieprawidtowos$¢/ naruszenie — informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym. Jest to rowniez kazde dziatanie lub
zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne.

11)Zgloszeniu — ustne lub pisemne zgloszenie, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, jak
roOwniez zgodnie z trybem okre§lonym w niniejszej procedurze.

12) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osobe fizyczng, osobe prawnag lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$c
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest

powigzana.



13) Dziatanie nast¢pcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym postgpowanie wyjasniajace.

14) Dziatanie odwetowe — bezposrednie Ilub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§4

Przepisy ogdlne

1. Celem  Procedury jest stworzenie  jednolitych  zasad  informowania
o nieprawidtowosciach w WIL poprzez zapewnienie bezpiecznych kanalow zgloszenia.
2. Naruszenia mogg dotyczy¢ w szczegolnosci:
1) dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie
prawa dotyczgce m.in. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
2) naruszenia zasad etyki;
3) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobiste;;
4) naruszenia stwarzajgcego lub mogacego stwarzac¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub sSrodowiska;
5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwa czynnego lub biernego,
oszustwa, fatszerstwa, wyludzenia lub uzycia poswiadczenia nieprawdy;
6) naruszenia obowigzkdéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
7) dzialan zmierzajacych do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych

w punktach 1-6.

§5
ZakKkres procedury
Procedura 1 jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do

dokonania zgloszenia:

1) obecnych i bylych pracownikéw WIL;



2) kandydatéw do zatrudnienia w WIL, jesli informacje dotyczace naruszen
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceso6w poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia;

3) oso6b swiadczacych prace na rzecz WIL na innej podstawie prawnej niz stosunek
pracy;

4) wolontariuszy, praktykantéw i stazystéw, osob pracujacych pod nadzorem
1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy WIL;

5) wszelkich innych osob w jakikolwiek sposdéb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia naruszen:

6) obecnych i bylych czionkow organow WIL.

§6

Osoby Odpowiedzialne za zarzgdzanie zgloszeniami

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen nieprawidtowosci w WIL oraz

sprawujaca nadzor nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen

nieprawidtowosci jest upowazniony pracownik biura wyznaczony i upowazniony

pisemnie przez Prezesa.

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i1 starannoscia, w sposob poufny, a przy

ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgltoszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani

do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie

chybionych i bezpodstawnych oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach i

zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego

imienia pracownikéw lub innych osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Prezes po uzgodnieniu z upowaznionym pracownikiem biura powotuje czlonkdéw

Komisji wyjadniajacej (maksymalnie 5 o0s6b), ktoéra odpowiada¢ bedzie za

rozpatrywanie zgloszen.

Do zadan Komisji wyjasniajacej nalezy w szczegolnosci:

1) wyjasnienie zasadnos$ci zgloszenia nieprawidlowosci,

2) zabezpieczenie i zbadanie materialu dowodowego;

3) zaproponowanie sposobu rozwigzania sprawy;

4) zaproponowanie ograniczenia skutkow stwierdzonych nieprawidiowos$ci oraz
wyeliminowania lub  ograniczenia podobnych nieprawidtowosci

w przysztosci;



5) zapewnienie poufnosci danych osobowych i szczegdtow dotyczacych sprawy:
6) prowadzenie rejestru zgloszen nieprawidtowosci.

6. Zgloszen nie mogag analizowa¢ osoby, co do ktorych z tre$ci zgloszenia
nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosci.

7. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby, wskazanej
w ust.4, Prezes wyznacza inng osobg¢ odpowiedzialng, ktéora na czas trwania
postepowania wyjasniajacego wchodzi w obowigzki cztonka Komisji
wyjasniajace;.

8. W przypadku zgloszenia nieprawidlowosci przez cztonka Komisji wyjasniajace;,
zastosowanie ma ust.7.

9. Upowazniony pracownik biura informuje kazdorazowo Prezesa o wptynigciu
zgloszenia dotyczacego naruszen 1 wszczeciu postepowania wyjasniajgcego.

10. Prezes sprawuje bezpos$redni nadzér nad upowaznionym pracownikiem biura
oraz Komisja Wyjasniajaca, prawidlowoscia w zakresie przyjmowania
1 rozpatrywania zgloszen naruszen oraz jest odpowiedzialny za skuteczno$¢
1 adekwatno$¢ procedury w odniesieniu do WIL.

11. Cztonkowie Komisji wyjadniajacej podlegaja wylaczeniu i zastgpieniu zgodnie
z ust. 4 niniejszego paragrafu w przypadku konkretnego zgtoszenia, jezeli zachodza

przestanki okreslone w art. 24 Kodeksu postepowania administracyjnego.

§7
Sygnalista
Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ naruszenie, jesli
istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe.
Sygnalista ma zapewniong anonimowo$¢ 1 bez wyraznej, pisemnej zgody jego
tozsamo$¢ nie moze by¢ ujawniona innym osobom poza upowaznionym pracownikiem
biura WIL.
Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony

ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ upowaznionego



pracownika biura lub Komisj¢e Wyjasniajacg. Komisja Wyjasniajagca zobowigzana jest
podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamos$¢ Sygnalisty. Decyzje o ewentualnym ujawnieniu danych podmiotom lub organom
podejmuje Prezes ORL WIL.

Cztonkowie Komisji wyjasniajacej (z wylaczeniem przewodniczacego), jesli nie
wymaga tego charakter czynnosci wyjasniajacych, nie s3g informowani o
tozsamosci sygnalisty. Czlonkowie komisji wyjasniajagcej skladaja pisemne
oswiadczenia, zawierajace zobowigzanie do zachowania w poufno$ci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgltoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

Jezeli zgloszenia dokonano anonimowo 1 kontakt z sygnalista nie jest mozliwy,
upowazniony pracownik biura WIL nie dokonuje potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie maja
znaczenia dla sprawy, usuwane.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
9 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), z wytaczeniem przypadkow okreslonych w Ustawie.
Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostalo zgloszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona

nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.



10.

11.

12.

13.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w tym przez
wspotpracownikow, przetozonych oraz kierownictwo zarzadzajace podmiotem.
Stosowanie dziatan odwetowych przez wspotpracownikdéw moze zostac potraktowane
jako cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i wyciggniecia konsekwencji
przewidzianych w Kodeksie pracy i Regulaminie Pracy.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalista wylagcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspotsprawca/

pomocnikiem nieprawidtowosci, z wyjatkiem wykorzystania podlegtosci stuzbowe;.

§8

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania falszywych zgloszen naruszen. Zgodnie z trescia
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928), osoba
dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Jezeli w toku postepowania przed Komisja wyjasniajgca zostanie ustalone, iz w
zgloszeniu naruszen $wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy
bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych

jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powagg i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujacg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem zgloszen 1 podejmowaniem dzialan nastepczych jest pracownik biura
wyznaczony i upowazniony pisemnie przez Prezesa.

Komisja wyjasniajaca dziala w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia
do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Zgloszen nie mogg analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub

zaniechanie stanowigce nieprawidtowosci.



7. Sygnalista moze dokonywac¢ zgtoszenia za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

1) poczta na adres siedziby WIL ul. Nowowiejskiego 51, 61-734 Poznan z widocznym
dopiskiem ,,POUFNE”, a jako adresata nalezy wskaza¢ upowaznionego pracownika
biura.

2) zaposrednictwem skrzynki podawczej znajdujacej si¢ w budynku A, pietro 2.

3) poprzez e-mail na adres: sygnalista@wil.org.pl

4) za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego pod adresem
wil.org.pl Formularz zgtoszenia nieprawidlowosci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze;j
Procedury.

5) ustnie podczas bezposredniego spotkania, po uprzednim umoéwieniu terminu pod
nr telefonu: 726 222 012.

8. Zgloszenie, ktore wplynie na adres siedziby WIL, przekazuja niezwlocznie (bez
otwierania koperty upowaznionemu pracownikowi biura, a w przypadku jego
nieobecnosci cztonkowi Komisji wyjasniajacej.

9. Jezeli przesytka pocztowa nie pozwala stwierdzi¢, ze dotyczy zgloszenia
nieprawidtowosci (nie jest adresowana do upowaznionego pracownika biura lub
Komisji wyja$niajgcej) 1 zostanie otwarta przez pracownika Biura WIL jest on
zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji zawartych w korespondencji, a
nie zachowanie poufnosci w tym zakresie moze zosta¢ potraktowane jako cigzkie
naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

10. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmnie;j:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

11. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.



12. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowos$ci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa lub planuje réwniez

dokonanie zgloszenia zewnetrznego.

§9

Zgloszenia zewnetrzne

1. Oprocz zgloszen wewnetrznych, ktorych zasady objete zostaly niniejsza Procedura,
zglaszajagcy ma  rowniez mozliwos¢ dokonywania zgloszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich, organéw publicznych oraz w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

2. Zgloszenie moze nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu centralnego
z pomini¢ciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegolnosci, gdy:
1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze

Pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzié, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) W przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy
pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu
prawa.

3. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem
zgloszenia wewngetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie osob zglaszajacych naruszenia prawa.

§10

Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace



. Dostep do kanatéw zglaszania posiada upowazniony pracownik biura oraz czionkowie
Komisji Wyjasniajacej odpowiedzialni za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan
nastepczych.

. Po wplynieciu zgloszenia nieprawidiowosci, upowazniony pracownik biura dokonuje
wstepnej analizy zgloszenia.

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgloszenia.
Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

.Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, upowazniony pracownik biura wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisjg wyjasniajacag, na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze.

. Komisja Wyjasniajaca moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie post¢gpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

. Komisja Wyjasniajaca lub upowazniony pracownik biura rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje
dziatania nast¢pcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pozniej niz
w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni
od dokonania zgloszenia.

. W przypadku zgloszenia zasadnego Komisja wyjasniajagca przeprowadza postepowanie
wyjasniajace. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego sporzadza
raport koncowy i przektada go Dyrektorowi Biura Wielkopolskiej Izby Lekarskiej. Raport
koncowy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

. Komisja Wyjasniajaca wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujagcych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym

naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysziosci.



10. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja Wyjasniajgca przekazuje
niezwlocznie Sygnali$cie oraz osobie, ktorej zgltoszenie dotyczy informacje o dokonanym

zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§ 11

Komisja Wyjasniajaca

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisje wyjasniajaca w
sktadzie maksymalnie 5-osobowym, zapewniajacy niezaleznos$¢, obiektywizm i
kompetencje.

2. Czionkowie Komisji wyjasniajacej powolani sg zarzadzeniem Prezesa i1 prowadzg
postepowanie na podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez Prezesa.

3. Czlonkowie Komisji powotuja Przewodniczacego Komisji.

4. Cztonkiem Komisji wyjasniajacej ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego);

5) Osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowos¢
bedzie przedmiotem badania;

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

4. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji
wyjasniajacej majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczego6lnych komorek organizacyjnych;

3) Uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcoOw
jednostki;

4) dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora ochrony danych;



6) konsultowania, w niezbednym =zakresie, uzyskanych informacji 1 danych z
sygnalistg.

Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajgcego Komisja wyjasniajaca

sporzadza raport 1 przedktada go Prezesowi. Raport koncowy stanowi zatgcznik Nr 3

do niniejszej Procedury.

Z zastrzezeniem ust. 5, Komisja wyjasniajagca sporzadza raport i przedklada go

Prezydium, w sytuacji, gdy:

1) zgloszenie dotyczy Prezesa WIL;

2) zgloszenie dotyczy spraw szczegdlnie trudnych i o duzym stopniu skomplikowania
dla podmiotu, w tym w zakresie: korupcji, przestepstw seksualnych,
cyberbezpieczenstwa, ochrony praw czlowieka, ochrony zdrowia publicznego,
wymagajacych duzych naktadéw finansowych.

Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w

tym ustalone nieprawidtowosci 1 ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne, a takze zalecenia co do dalszego trybu postgpowania.

§12

Zakonczenie postgpowania

Do raportu z postepowania wyjasniajagcego upowazniony pracownik biura zatgcza

propozycje dalszych dziatan. W zalezno$ci od ustalen dzialania te moga obejmowac

czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom

oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce.

Srodki takie moga obejmowaé w szczegodlnoscei:

1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewngtrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

7) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny

finans6w publicznych;
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9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow); poinformowanie wlasciwych shuzb (w
przypadku zgromadzenia poszlak).

Prezes WIL lub Prezydium ORL WIL (w przypadkach, o ktorych mowa w § 11 ust. 7)

okresla dalsze dziatania 1 osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Upowazniony

pracownik biura monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
Upowazniony pracownik biura informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz

o zatwierdzonych $srodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Prezesa,

nie pézniej niz 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze

zgloszen. Rejestr zgltoszen nieprawidtowosci stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej
Procedury.
§13

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu

dziatan nastgpczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada upowazniony pracownik biura.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

6) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.
Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialanie nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu

publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

§14



Ochrona Danych Osobowych

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wielkopolska Izba Lekarska z siedzibg w
Poznaniu przy ul. Nowowiejskiego 51, ktérg reprezentuje Prezes.

Moze Pan/i kontaktowac¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z wyznaczonym u
Administratora Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: Katarzyna Michalska

admin@wil.org.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Ochrona tozsamos$ci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza komisji odpowiedzialnej za prowadzenie
postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

Szczegoblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych:

W zwiazku z postepowaniami wyjasniajagcymi 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, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisoOw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodoéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub

zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi



10.

dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przysluguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzg¢dne prawne
podstawy przetwarzania.

Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest stanowi warunek przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli nie poda Pan/i
danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz

informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.

§15

Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Prezesa.

Zgloszenia niespelniajagce wymogdéw okreslonych procedura, wykraczajace poza
zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanalami wyznaczonymi przez
pracodawce nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

Upowazniony pracownik biura przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu
Procedury 1 w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Prezesa,
chyba ze konieczno$¢ zmian w procedurze wynika ze zmiany przepisOw prawa.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy,
Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego oraz regulaminy wewnetrzne.

Niniejsza Procedura wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.



