Zafacznik nr 2 do Polityki antykorupcyjnej wprowadzonej
zarzadzenie nr 156/2019 z 18 grudnia 2019 r.

Procedura
zgtaszania nieprawidlowosci i naduzy¢, w tym korupgcji
w Samodzielnym Zespole Publicznych Zespotow Lecznictwa Otwartego

Warszawa - Mokotow

§1
Zakres podmiotowy
1. Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym korupcji w SZPZLO Warszawa -
Mokotéw, zwana dalej: ,Procedurg” ustala jednolite zasady postepowania w przypadku
stwierdzenia mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym korupcji, o ktorych
mowa w § 3 Polityki antykorupcyjnej oraz zapobiegania i przeciwdziatania im.
2. Niniejsza procedura dotyczy wszystkich pracownikéw SZPZLO Warszawa - Mokotdow.
§2
Konflikt interesow
Pracownik informuje bezposredniego przetozonego o wystgpieniu lub mozliwosci wystgpienia
konfliktu intereséw, w szczegolnosci:
1) w przypadkach okre$lonych w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo
zamowien publicznych, dalej jako: ustawa prawo zamdwien publicznych,
2) przy przeprowadzaniu konkurséw ofert na $wiadczenia zdrowotne w oparciu o art. 26
ustawy z dnia 11 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej,
3) przy rozpoznawaniu innych spraw zatatwianych w Zespole.
Bezposredni przetozony w przypadku potwierdzenia wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia
konfliktu intereséw, o ktdrym mowa w ust. 1, niezwtocznie wytgcza pracownika z prowadzenia
sprawy na pismie w formie stosownej informacji, podlegajacej przedtozeniu Dyrektorowi
Zespotu oraz wigczeniu do dokumentacji sprawy. W miejsce wytaczonego pracownika
wyznaczany jest przez bezposredniego przetozonego inny pracownik.
W przypadku wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, o ktérym mowa w
ust. 1 pkt 1, pracownik sktada oSwiadczenie, o ktdrym mowa w art. 17 ust. 2 i 2a ustawy
prawo zamowien publicznych. O$wiadczenie dotacza sie do akt sprawy.
W przypadku wystgpienia konfliktu interesdéw, ktory nie wynika z ust 1 pkt 1-3, bezposredni
przetozony sporzadza notatke zawierajgcg opis sytuacji oraz powdd wytgczenia pracownika z
prowadzenia sprawy oraz dofgcza do dokumentacji sprawy.
Wprowadza sie Rejestr konfliktdw intereséw, ktory prowadzi Kierownik Dziatu Organizacyjno
— Prawnego i Kontroli, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
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6. Bezposredni przetozony przedkfada informacje o wytgczeniu pracownika z prowadzenia sprawy
w zwigzku z wystgpieniem konfliktu interesdéw Kierownikowi Dziatu Organizacyjno — Prawnego
i Kontroli celem wigczenia do Rejestru konfliktow intereséw.

§3
Zasady zachowania w sytuacji proby wreczenia korzysci majatkowej lub osobistej

1. W sytuacji gdy osoba, wobec ktérej wykonywane sg czynnosci stuzbowe (pacjent, kontrahent,
podmiot pozostajgcy w relacjach z SZPZLO Warszawa — Mokotéw lub osoba/przedstawiciel
podmiotu zatatwiajgcego sprawy w SZPZLO Warszawa — Mokotdw), podejmuje dziatania
wskazujgce na zamiar wreczenia korzySci majatkowej lub osobistej pracownikowi, badz
ztozenia obietnicy takiej korzysci wyczerpujacej znamiona czynu zabronionego, pracownik:

1) informuje osobe, Ze jej zachowanie moze spetnia¢ znamiona przestepstwa okreslonego
kodeksem karnym;

2) nie opuszczajgc miejsca zdarzenia informuje telefonicznie, elektronicznie lub za
posrednictwem innego pracownika bezposredniego przetozonego o zaistniatej sytuacii;

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia;

4) sporzadza notatke stuzbowg dokumentujgcg przebieg zdarzenia.

2. W przypadku opisanym wyzej bezposredni przetozony pracownika po stwierdzeniu mozliwosci
zaistnienia przestepstwa zobowigzany jest powiadomi¢ Dyrektora Zespotu oraz wiasciwe
stuzby (prokurature lub Policje).

3. Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ powiadomienia bezposredniego przetozonego, Dyrektora Zespotu,
ani innej osoby z kierownictwa, pracownik powiadamia wtasciwe stuzby, dzwonigc na numer
997 (Policja) i w najblizszym mozliwym terminie powiadamia osoby, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Zaistnialy incydent nalezy zgtosi¢ niezwtocznie koordynatorowi ds. zarzadzania ryzykiem i
kontrolg zarzadczg w SZPZLO Warszawa - Mokotdw.

§4
Zasady zgtaszania przypadkow naduzyc lub nieprawidtowosci, w tym korupcji

1. Pracownik zobowigzany jest do zglaszania bezposredniemu przetozonemu wszystkich
nieprawidtowosci i naduzy¢, ktére mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub narusza¢ zasade
celowosci i efektywnosci, badz negatywnie oddziatywac na realizacje celéw i zadan Zespotu
oraz postrzeganie SZPZLO Warszawa — Mokotdw przez pacjentéw, kontrahentdéw oraz
podmioty pozostajgce w relacjach z Zespotem.

2. Sytuacje, o ktorych mowa powyzej, dotyczg takze stwierdzenia luk w systemach zabezpieczen,
braku efektywnosci stosowanych mechanizmdéw kontrolnych, zidentyfikowanych podatnosci
oraz innych zdarzen identyfikowanych w ramach biezgcej dziatalnosci.



3. W przypadku, gdy pracownik posiada informacje lub ma uzasadnione przekonanie lub
podejrzenie o mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci, naduzycia, w tym korupcji w komdrce
jednostce/organizacyjnej, w ktoérej pracuje zobowigzany jest do:

1) przekazania stosownej informacji w udokumentowanej formie bezposredniemu
przetozonemu,

2) o ile okolicznosci, o ktérych mowa wyzej, dotyczg bezposredniego przetozonego,
pracownik powiadamia, z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej, stosownie do
okolicznosci: wiasciwego Zastepce Dyrektora.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ informacje wskazane w ,Formularzu zgtoszenia
nieprawidtowosci/ naduzycia”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

5. Zgtoszenia z zewnetrznych adreséw mailowych bedg traktowane jak zgtoszenia anonimowe, z
zastrzezeniem § 5 ust. 4 Procedury.

6. Pracownik dokonujacy zgtoszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania starannosci przy przechowywaniu dowoddw, utrwalenia informacji
dotyczacych tego, co zobaczyt lub ustalit, przebiegu wydarzen, co sie stato, gdzie, kiedy
i kto byt zaangazowany, kto byt Swiadkiem,

2) nie kontaktowania sie z osobg, co do ktdrej zachodzi domniemanie dokonania naduzycia,
w celu ustalenia jakichkolwiek faktdw zwigzanych z dokonanym zgtoszeniem,

3) zachowania dyskrecji.

§5
Zasady wstepnego rozpatrywania zgloszen

1. Bezposredni przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej
o naduzyciu, nieprawidtowosci lub mozliwosci ich wystgpienia, zobowigzana jest do weryfikacji
zgtoszenia poprzez:

1) analize informacji i dokumentdw przekazanych przez osobe zgtaszajaca,

2) rozmowe z 0sobg zgtaszajaca,

3) rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie,

w celu dokonania niezbednych wyjasnien, uzupetnienia materiatdéw, jesli jest taka potrzeba.

2. Po przeprowadzonej weryfikacji, nie pdzniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgtoszenia, przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej,
po akceptacji Dyrektora Zespotu przekazuje sprawe Kierownikowi Dziatu Organizacyjno —
Prawnego i Kontroli, ktéry dokonuje wstepnej selekcji wszystkich zgtoszen i identyfikuje
zgtoszenia, ktore podlegajg dalszemu procedowaniu.

3. Kierownik Dziatu Organizacyjno — Prawnego i Kontroli w przypadku:



10.

11.

1) stwierdzenia nieprawidtowosci lub naduzycia, w tym korupcji lub powziecia watpliwosci,
co do zasadnosci zgtoszenia — kieruje do Dyrektora Zespotu wniosek o powotanie Zespotu
ds. rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci lub naduzy¢, ktdrym mowa w § 6 Procedury,

2) podjecia decyzji o niezasadnosci zgtoszenia - sporzadza notatke z opisem podjetych
czynno$ci i uzasadnieniem i przekazuje notatke wraz z dokumentacjg do Dyrektora
Zespotu.

Po przeprowadzonej weryfikacji i podjeciu decyzji przetozony lub osoba poinformowana

z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej informuje pracownika dokonujgcego zgtoszenia, co

do sposobu postepowania w przedmiotowej sprawie.

Rozpatrywaniu nie podlegajg zgtoszenia anonimowe, ktérych nie mozna zweryfikowac na

podstawie dostepnej dokumentacji (np.: zgtoszenie przyjecia korzysci majatkowej wraz z

informacja, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano przepisy ma odzwierciedlenie

w aktach i moze podlega¢ weryfikacji, natomiast anonimowe zgtoszenie przyjecia korzysci

majatkowej bez wskazania dowoddw badz udokumentowanych Zrodet
uprawdopodabniajgcych zdarzenie wyczerpuje znamiona pomodwienia i nie bedzie
rozpatrywane).

W razie takiej potrzeby zostajg wdrozone odpowiednie mechanizmy kontrolne ograniczajgce

prawdopodobienstwo wystgpienia podobnego zdarzenia w przysztosci.

Zgtoszenie nalezy traktowac jako poufne oraz badac je z nalezytg starannoscia.

Przy stosowaniu niniejszej Procedury nalezy unika¢ podejmowania dziatan na podstawie

chybionych lub bezpodstawnych oskarzen oraz wzbudzania podejrzen u oséb, w sprawie
ktorych prowadzone sg dziatania wyjasniajgce.

Pracownikowi, w sprawie ktérego toczy sie postepowanie o nieprawidtowosci lub naduzycie,

zapewnia sie mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.

Dla zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego postepowania wyjasniajgcego

dopuszcza sie zastosowanie wobec pracownika, w sprawie ktdrego toczy sie postepowanie o

naduzycie, ograniczen w dostepie do systemdéw informatycznych, pomieszczen, zasobodw,
dokumentacji w celu zabezpieczenia ewentualnych strat oraz mozliwosci zniszczenia dowoddw.

Pracownika, ktéry dokonat zgtoszenia, o ile nie dokonat tego zgtoszenia anonimowo, nalezy

poinformowac o podjetych dziataniach wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.
§6
Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci lub naduzy¢
Zgtoszenia podlegajgce dalszemu procedowaniu, podlegajg postepowaniu wyjasniajgcemu

prowadzonemu przez Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyd.



10.

Zespot powotywany jest kazdorazowo przez Dyrektora Zespotu, a po zakonczeniu
postepowania ulega rozwigzaniu. Zespdt rozpoczyna postepowanie niezwiocznie po jego
powotaniu.
Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
W skiad Zespotu wchodza:

1) radca prawny,

2) petnomocnik Dyrektora ds. Systeméw Zarzadzania Jakoscia,

3) przedstawiciel Dziatu Kadr i Szkolen,

4) minimum dwdch Pracownikéw - specjalistow ds. merytorycznej dziatalnosci;

5) co najmniej jeden pracownik Dziatu Organizacyjno — Prawnego i Kontroli, jesli nie jest to

osoba, o ktérej mowa w pkt 1.
Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy, wyznaczony przez Dyrektora SZPZLO Warszawa —
Mokotdw sposrod cztonkdw Zespotu.
Zespot obraduje na posiedzeniach, podejmujac decyzje zwykty wiekszoscig gtosow. W
przypadku rownej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego.
Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokdt zawierajacy w szczegdlnosci: liste
0sOb uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia
koncowe. Protokét podpisywany jest przez cztonkdw Zespotu.
Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.
Do udziatu w posiedzeniu Zespotu, Przewodniczacy Zespotu, moze wskazaé przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych, uczestniczacych w pracach Zespotu z gtosem doradczym.
Cztonkowie Zespotu z gtosem doradczym zobowigzani sg ztozy¢ o$wiadczenie, o ktorym mowa
w ust. 4.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naduzycia, w tym korupgji lub uzasadnionego
podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia, w tym korupcji, Przewodniczacy
Zespotu powiadamia Dyrektora SZPZLO Warszawa — Mokotdw oraz opracowuje dokumenty w
celu ztozenia zawiadomienia do wtasciwych organéw.
§7
Zapewnienie ochrony osobie zglaszajacej podejrzenie naduzycia

Bezposredni przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej
o naduzyciu lub mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia zobowigzana jest do
objecia tajemnicg tozsamosci zgtaszajgcego jesli o to prosi. Tozsamo$¢ pracownika
zgtaszajgcego podlega ujawnieniu organom Scigania w przypadkach okreslonych w przepisach

prawa.



Zapewnia sie ochrone pracownika przed mozliwymi dziataniami odwetowymi podjetymi
w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowosciami lub naduzyciami, a takze formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Pracodawca w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nie moze z pracownikiem dokonujgcym
zgtoszenia:

1) rozwigza¢ umowy o prace;

2) zmieni¢ warunkdow umowy o prace na mniej korzystne, w szczegdlnosci w zakresie

zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkéw wynagradzania.

Postanowienie ust. 3 nie dotyczy sytuacji udokumentowanego $wiadomego i celowego
sktadania fatszywych doniesien.
W celu utrzymania w tajemnicy tozsamosci zgtaszajacych, radca prawny otrzymuje do
zaopiniowania wszystkie wnioski dotyczace:

1) rozwigzania umowy o prace;

2) zmiany warunkéw umowy o prace na mniej korzystne.
Pracownik dokonujacy zgtoszenia moze zosta¢ poproszony o przedstawienie dodatkowych
wyjasnien i/lub uczestniczy¢ w charakterze $wiadka w toku postepowania wyjasniajgcego.

§8
Dokumentacja postepowania w sprawie naduzycia
Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegajg ochronie.
Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden
sposdb, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.
Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby biorgce udziat na ktérymkolwiek
etapie postepowania bedzie prowadzi¢ do wszczecia postepowania wyjasniajacego.
Dokumentacje przechowuje Dziat Organizacyjno — Prawny i Kontroli.
Kierownik Dziatu Organizacyjno — Prawnego i Kontroli do 30 marca kazdego roku, opracowuje
sprawozdanie z zakresu prowadzonych postepowan za rok ubiegty, jezeli odnotowano
przypadki zgtaszania naruszen w danym roku. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu
sprawozdanie umieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej SZPZLO Warszawa -
Mokotow z wytgczeniem informacji dotyczacych danych osobowych.
§9
Odpowiedzialnos¢ pracownicza

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej procedurze przez pracownikow SZPZLO
Warszawa — Mokotdw stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze spowodowac
pociggniecie pracownika do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajacej z Regulaminu pracy
SZPZLO Warszawa — Mokotéw oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci:



4.

1)
2)

3)
4)

)
6)
7)

8)
9)

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny,
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 oraz Dz. Urz.
UE L 127 z 23.05.2018, str. 2);

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw,

ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, podlegajg rowniez Pracownicy, ktérzy

bezpodstawnie lub uporczywie pomawiajg o naduzycie, w tym korupcje.

§10

Postanowienia koncowe

Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg praw wynikajacych z art. 304 § 1 ustawy z

dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks postepowania karnego (spoteczny obowigzek zawiadomienia

0 popetnieniu przestepstwa).

Pracownikom udostepnia sie materiaty edukacyjne/szkoleniowe dotyczace zapobiegania

naduzyciom, w tym korupcji poprzez ich publikacje w Intranecie.

Sprawy wszczete przed wejsciem w zycie niniejszej Procedury rozpatruje sie wedtug zasad

obowigzujgcych wczesniej.

Integralng czes$¢ Polityki antykorupcyjnej stanowig zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 — Rejestr konfliktdw intereséw,
Zatacznik nr 2 — Formularz zgtoszenia naduzycia,

Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie cztonka Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyé



Rejestr konfliktéw interesow

Zatacznik nr 1 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci i
naduzy¢, w tym korupcji w SZPZLO Warszawa — Mokotéw

Lp.

Pracownik

podlegajacy
wytaczeniu

Podstawa (§
2pkt1-3
Procedury)

Opis sprawy

Osoba
zgtaszajaca

Data
przedtozenia
informacgji

Data wpisu
do rejestru




Zatacznik nr 2 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci,
w tym korupcji w SZPZLO Warszawa — Mokotow

................................................................... Warszawa, dnia........c.ccocevveeeivvnieninren e
imie i nazwisko zgtaszajgcego
jednostka/komérka organizacyjna
telefon kontaktowy i email
Dyrektor

Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zakfadéw Lecznictwa Otwartego

Warszawa - Mokotow

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWSCI/NADUZYCIA

1. Zgtoszenie:
1) naduzycia® polegajgcego na:
a. sprzedajnosci urzedniczej/tapownictwie biernym (art. 228 k.k.)
b. przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)
c. ptatnej protekcji (art. 230 k.k.)
d. czynnej ptatnej protekcji/handlu wptywami (art. 230a k.k.)
e. przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowigzkdéw (art. 231 k.k.)
f. poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub osobistej (art. 271 k.k.)
g. udaremnieniu lub utrudnianiu przetargu publicznego (art. 305 §1 k.k.)
h. inne (opisz jakie)

! podkres| wtasciwe i podaj opis



4. Gdzie zdarzenie opisane powyzej miato miejsce:

7. Dowody i/lub okolicznosci, ktére mogg stuzyé weryfikacji zgtoszenia (w szczegolnosci w przypadku
zgtoszen, o ktdrych mowa w § 5 ust. 4 procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w

tym korupcji w Urzedzie m.st. Warszawy):

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Prezydenta m.st. Warszawy, w celu prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w zakresie danych podanych w

formularzu.

Warszawa, dni@ ..o e ———————————————————
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci,
w tym korupcji w SZPZLO Warszawa — Mokotéw

Warszawa, dnia......cc.coceveennnnennn.

Oswiadczenie
Cztonka Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen naduzyc,
w tym korupcji w SZPZLO Warszawa - Mokotow

N F= P 0 T7d=) l o T Ta [ o1 £51= 1 1) 774 SRS

pracownik

(nazwa komorki organizacyjnej)

zobowigzuje sie utrzymac¢ w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty, ktére zostaty
mi ujawnione lub przygotowane przeze mnie w trakcie prac Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen

naduzy¢, w tym korupcji w SZPZLO Warszawa - Mokotdéw.
Jezeli okaze sie, ze w trakcie trwania prac Zespotu zaistniejg jakiekolwiek okolicznosci mogace

budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, wstrzymam sie z wyrazaniem opinii i niezwtocznie

poinformuje o tych okolicznosciach bezposredniego przetozonego.

(podpis Cztonka Zespotu)

11



