ZARZADZENIE Nr .5(5.:2024
DYREKTORA
SAMODZIELNEGO ZESPOLU PUBLICZNYCH ZAKLADOW LECZNICTWA
OTWARTEGO WARSZAWA-OCHOTA
z dnia/X.. kwietnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Kodeksu Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota

Na podstawie art. 23 i art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2022 r., poz. 633 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Lecznictwa
Otwartego Warszawa-Ochota Kodeks Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota w brzmieniu okreslonym
w Zatgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek i komérek organizacyjnych
Samodzielnego Zespotu Publicznych Zakitadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-
Ochota do niezwtocznego zapoznania podlegtych pracownikow z trescig Kodeksu
Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota.

2. Zobowigzuje si¢ Dziat Kadr i Ptac do zapoznawania nowych pracownikow
zatrudnianych w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota z trescig Kodeksu Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota.

§ 3. Traci moc Zarzagdzenie Nr 50/2022 Dyrektora Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota z dnia 30 czerwca
2022 r. w sprawie ustalenia Kodeksu Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 5 6/2024

Dyrektora SZPZLO Warszawa-Ochota
zdnia A2..04. 02024 1.

KODEKS ETYKI

Samodzielnego Zespotu Publicznych Zakiadéw
Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota

Warszawa, 2024 rok



Rozdziat 1
Przepisy ogodine
§1

1. Kodeks Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota, zwany dalej ,Kodeksem”, wyznacza standardy postepowania
pracownikow w zwigzku z wykonywaniem przez nich czynnos$ci rozumianych nie
tylko, jako wykonywanie zadan stuzbowych, lecz réwniez, jako dbanie o dobro
Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-
Ochota, zwanego dalej ,Zespotem” oraz zachowanie w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Zespét i osoby w nim zatrudnione na szkode,
przestrzeganie w Zespole zasad wspotzycia spotecznego oraz postepowanie
zgodnie z warto$ciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.

2. Niniejszy Kodeks stanowi element Systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom
w Zespole, ktore mogg wystgpi¢ we wszystkich obszarach dziatalnosci oraz na
wszystkich poziomach zarzadzania.

3. Zespot stosuje polityke braku tolerancji wobec nieprawidtowosci.

4. Celem wprowadzenia niniejszego Kodeksu jest rowniez:

1) stworzenie warunkédw do racjonalnego zapewnienia, ze Zespot prowadzi
dziatalnos¢ zgodnie z prawem i obowigzujgcymi standardami oraz, ze $rodki
publiczne sg chronione, wtasciwie rozliczane i wykorzystywane ekonomicznie,
wydajnie i skutecznie;

2) ustalenie jednolitych zasad postepowania majgcych na celu aktywne
zapobieganie i przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom dokonywanym na szkode
Zespotu z uszczerbkiem dla srodkéw publicznych

3) oddziatywanie na interesariuszy, w tym zwiaszcza partnerow biznesowych,
w kierunku zapewnienia przejrzystych i zgodnych z prawem wzajemnych relacji.

5. Dyrektor Zespotu deklaruje osobiste zaangazowanie w rozwoj Systemu
przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom.

§2

llekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

1) Zespole — rozumie sie przez to Samodzielny Zespét Publicznych Zaktadow
Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota;

2) kierowniku — rozumie sie przez to kierownika jednostki, komorki lub projektu,
w uzasadnionych przypadkach koordynatora (w rozumieniu Regulaminu Pracy) lub
inng, wskazang przez Dyrektora Zespotu osobe, posiadajgca kompetencje
w zakresie kierowania procesami w jednostce, komorce lub projekcie;

3) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Zespole w ramach
stosunku pracy bez wzgledu na podstawe nawigzania tego stosunku, stanowisko,
rodzaj umowy o prace i czas jej trwania;

4) osobie wspotpracujacej — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujacg prace na
rzecz Zespotu na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, praktykanta,
wolontariusza;

5) interesariuszu — nalezy przez to rozumie¢ osoby, podmioty, spotecznosci,
instytucje, organizacje, urzedy, ktére moga wptywac na Zespot lub pozostajg pod



wptywem jego dziatalnosci, w stosunku do ktérych podejmowanie decyzji wymaga

analizy interesow;

6) nieprawidtowosci — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktére z punktu
widzenia kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne,
a w przypadku wykonywania zadan nieetyczne, nieskuteczne, niewydajne,
nieoszczedne;

7) Systemie przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom — rozumie sie przez to system
zarzadzania dziataniami zaprojektowanymi do zapobiegania, wykrywania
| reagowania na nieprawidtowosci;

8) Bezpiecznej Linii — nalezy przez to rozumie¢ udostepniony w celu zapewnienia
poufnosci  tozsamosci  zgtaszajacych, kanat komunikacji umozliwiajacy
informowanie o nieprawidtowo$ciach, w tym korupcji, na adres korespondencyjny:
Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji 02-353 Warszawa, ul. Szczesliwicka 36,
z dopiskiem ,Do rak wtasnych”;

9) Polityce antykorupcyjnej m.st. Warszawy - nalezy przez to rozumieé Zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy nr 861/2019 z dnia 22 maja
2019 r,;

10)  korupciji — rozumie sie przez to czyn w rozumieniu art. 1 ust. 3a ustawy z dnia
9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (tj. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1900 z pézn. zm.);

11) przestepstwie o charakterze korupcyjnym — nalezy przez to rozumieé
zdefiniowane w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (tj. Dz. U.
z2022r., poz. 1138 z p6zn. zm.), zwanym dalej ,kk”:

a) sprzedajnos¢ urzednicza/tapownictwo bierne (art. 228 kk),

b) przekupstwo/tapownictwo czynne (art. 229 kk),

c) pfatna protekcja (art. 230 kk),

d) czynna ptatna protekcja/handel wptywami (art. 230a kk),

€) przekroczenie uprawnier lub niedopetnienie obowigzkow (art. 231 kk),

f) poswiadczenie nieprawdy w celu osiagniecia korzy$ci majagtkowej lub osobiste;
(art. 271 kk),

g) udaremnienie lub utrudnianie przetargu publicznego (art. 305 §1 kk);

12) niekaralnych formach korupcji — rozumie sie przez to:

a) konflikt interes6w — petnienie przez funkcjonariusza publicznego albo cztonkéw
jego najblizszej rodziny funkcji lub utrzymywanie kontaktdw o charakterze
prywatnym, ktére moga wplywaé na tres¢ urzedowych zachowari w sposob
rodzacy watpliwosci co do ich bezstronnosci; wyrdznia sie konflikt interesow:

— rzeczywisty/faktyczny (relacje, ktére bezposrednio obecnie wywotujg konflikt
interesow),

— potencjalny (relacje, ktére potencjalnie mogg wywotywaé konflikt interesu
W przysziosci),

— postrzegany (relacje, ktére w odbiorze zewnetrznym bedg postrzegane jako
konflikt interesow),

b) kumoterstwo — wzajemne popieranie sie ludzi zwigzanych przynaleznoscig do
jakiej$ grupy czy pokrewienstwem, zwykle dla osiagniecia pozycji spotecznej lub
korzy$ci materialnych, nieopierajgce sie na ocenie wartoéci tych oséb, lecz na
fakcie znajomosci),



c) nepotyzm — naduzywanie zajmowanego stanowiska poprzez protegowanie
krewnych;

13) korzysci majatkowej — rozumie sie przez to kazde dobro, ktére jest w stanie
zaspokoi¢ okre$long potrzebe, ajego warto$¢ da sie wyrazi¢c w pienigdzu;
korzyscia moze by¢ nie tylko przyrost majatku, ale tez wszystkie korzystne umowy
(np. pozyczka udzielona na preferencyjnych warunkach, darowizna, zwolnienie
z dtugu, wygranie przetargu);

14) korzysci osobistej — rozumie sie przez to $wiadczenie o charakterze
niemajatkowym, polepszajgce sytuacje osoby, ktéra jg uzyskuje (np. obietnica
awansu, odznaczenie orderem, wyuczenie zawodu, ograniczenie obowigzkow
zawodowych, przyjecie na praktyke/staz, wystanie na zagraniczne stypendium,
wykreowanie korzystnego wizerunku w mediach);

15) naduzyciu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, tgcznie z podaniem
btednych informacji, ktére wprowadza w btad lub usituje wprowadzi¢ w btgd strone
w celu osiggniecia korzysci majgtkowej, osobistej lub innej albo unikniecie
zobowigzania, w szczegoélnosci:

a) korupcja,

b) kradziez majatku publicznego lub srodkéw publicznych,

C) przywtaszczenie mienia publicznego (np.: materiatow, produktéw, sprzetu),

d) swiadome nieprzestrzeganie obowigzujacych procedur,

e) Swiadome podawanie nieprawdziwych danych w sprawozdaniach finansowych,
powodujace, ze stajg sie one nierzetelne i nie odpowiadajgce rzeczywiscie
istniejacemu stanowi faktycznemu i prawnemu,

f) Swiadome wprowadzanie nieprawdziwych danych do dokumentéw i systemow
informatycznych,

g) fatszowanie dokumentéw (np. umoéw, pism, decyzji, uchwat, protokotéw) lub
wprowadzanie w nich innych zmian nie zaakceptowanych przez podmioty do
tego upowaznione,

h) podrabianie lub zmienianie zapiséw ksiegowych oraz dokumentacji
potwierdzajgcej te zapisy,

i) Swiadome niewtasciwe stosowanie zasad rachunkowych,

J) $wiadome przeinaczanie lub pomijanie zdarzen, transakgji lub innych istotnych
informacji w sporzgdzanych raportach i sprawozdaniach, powodujgce szkody
w srodkach publicznych;

16) Polityce antykorupcyjnej — rozumie sie przez to upubliczniony w kazdej
jednostce Zespotu dokument, okreslajgcy zaangazowanie kierownictwa Zespotu
w zwalczanie korupcji;

17) Komisji ds. rozpatrywania zgloszen naduzyé — rozumie sie przez to ciato
kolegialne powotywane przez Dyrektora Zespotu na wniosek Petnomocnika
ds. etyki i antykorupcji, do zadan ktérego nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy
pod katem sprawdzenia, czy dziatania i zachowania przedstawiane w zgtoszeniu
noszg znamiona naduzycia, zwane dalej ,Komisjg ds. naduzy¢”;

18) Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu, molestowania seksualnego
lub dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ ciato kolegialne kazdorazowo
powotane przez Pracodawce do rozpatrywania zgtoszen mobbingu, molestowania
seksualnego lub dyskryminacji, zwane dalej ,Komisja ds. dyskryminacji’;



19) dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ dyskryminacje w rozumieniu przepisu
art. 18° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2022 .,
poz. 1510 z p6zn. zm.);

20) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dyskryminacje w rozumieniu przepisu
art. 943 Kodeksu Pracy;

21) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika,
ktorego celem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie.
Na zachowania te mogg sktada¢ sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy;

22) Instrukcji w sprawie obiegu dokumentéw ksiggowych — nalezy przez
to rozumieC Zatacznik do zarzadzenia Nr 138/2022 Dyrektora Samodzielnego
Zespotu Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota
z dnia 5 grudnia 2022 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych w Samodzielnym Zespole
Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota.

Rozdziat 2
Zasady i wartosci
§3
1. Poprzez etyke rozumieé nalezy zesp6t norm wyznaczajgcych okreslone obowigzki
moralne zwigzane z wykonywanym zawodem i spotecznymi stosunkami
zawodowymi, na ktore przektadajg sie ogolne ideaty i wartosci, przyjete przez
spoteczenstwo oraz praktyke dnia codziennego.
2. Niniejszy Kodeks okresla zasady postepowania etycznego w Zespole.
Przestrzeganie tych zasad jest gwarancija kompetencji, odpowiedzialnosci
I wysokich walorow moralnych pracownikéw Zespotu, a takze urzeczywistnia idee
uczciwej, otwartej iprzyjaznej w stosunku do pacjentow, interesariuszy oraz
spotecznosci lokalnej jednostki lecznicze;.

§4

1. Wiasciwg postawe pracownikéw Zespotu wyznaczajg zasady:

1) praworzadnosci;

2) uczciwosci i rzetelnosci;

3) jawnosci;

4) profesjonalizmu;

5) neutralnosci;

6) wspodtodpowiedzialnosci za dziatania.

2. Pracownik Zespotu wykonuje swoje obowigzki ze szczeg6lng starannoscia, zgodnie
z obowigzujgcym prawem, majgc na wzgledzie interes Zespotu i pacjentow.
Podejmowane rozstrzygnigcia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach,
a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje
wytgcznie do celow stuzbowych (zasada praworzadnosci).

3. Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny
i bezstronny, réwno traktuje wszystkich pacjentéw oraz interesariuszy Zespotu,
z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci. Pracownik nie podejmuje



zadnych prac oraz zajec, ktére pozostawatyby w sprzecznosci lub bytyby zwigzane
z wykonywanymi obowigzkami. W przypadkach konfliktu intereséw w sprawach
prywatnych i stuzbowych pracownik wytacza sie z dziatan mogacych rodzi¢
podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz informuje o tym fakcie
bezposredniego przetozonego. Pracownik zgtasza stwierdzone przez siebie
przypadki niegospodarnosci, préby defraudacji srodkéw publicznych oraz korupgiji,
a takze inne fakty i dziatania budzace watpliwosci, co do ich rzetelnosci lub
legalnosci (zasada uczciwosci i rzetelnosci).

. Pracownik Zespotu, zwlaszcza gospodarujgcy srodkami publicznymi, dokonuje
czynnosci w sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane
informacje o charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wytaczeniem
informacji chronionych przepisami prawa (zasada jawnosci).

. Pracownik Zespotu wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie, docieka prawdy i daje jej $wiadectwo swoim
postepowaniem, a takze dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji
zawodowych (zasada profesjonalizmu).

. Pracownik Zespotu nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢
do dziatars stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasno$¢
i przejrzysto$¢ wtasnych relacji z otoczeniem (zasada neutralnosci).

. Pracownik Zespotu nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych
z nich konsekwencji. Udziela rzetelnych informaciji, a relacje stuzbowe opiera na
wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedza. Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim,
a swoja postawa nie narusza porzgdku prawnego w sposéb powodujgcy obnizenie
autorytetu i wiarygodnoSci Zespotu (zasada wspotodpowiedzialnosci
za dziatania).

Rozdziat 3

System przeciwdzialania nieprawidtowosciom
§5

. W Zespole funkcjonuje system przeciwdziatania nieprawidtowosciom, ktorego
celem jest zapobieganie iwykrywanie wszelkich form nieprawidtowosci, w tym
naduzyg.
. W Zespole zapewnia sie warunki do podnoszenia wiedzy i $wiadomosci
pracownikow w zakresie potencjalnych nieprawidtowosci poprzez dostep do
szkolen i materiatéw szkoleniowych.
. Pracownicy zgtaszajg zaistniate przypadki nieprawidtowosci zgodnie z procedurami
okreslonymi niniejszym Kodeksem i aktywnie dziatajg na rzecz eliminacji podobnych
przypadkéw w przysztosci.

§6

. Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w Zespole realizowane jest w szczegoélnosci
poprzez:

1) wprowadzenie i aktualizacje niniejszego Kodeksu;



2) wprowadzenie i biezace analizowanie zgtoszen z ,Bezpiecznej Linii®
dotyczacych nieprawidtowosci oraz podejmowanie czynnosci wyjasniajacych,
dochodzeniowych i wnioskowanie o zastosowanie kar porzadkowych:

3) wprowadzenie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych;

4) wprowadzenie Polityki bezpieczenstwa informagji;

o) wprowadzenie Standardéw obstugi pacjenta w Zespole;

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

7) wprowadzenie zasad udzielania zaméwien publicznych;

8) wprowadzenie procedury zarzgdzania ryzykiem:;

9) wprowadzenie elektronicznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci:

10) prowadzenie rejestru zgtoszen nieprawidtowosci w systemie;

11) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w granicach okreslonych

prawem;

12) zapewnienie jawnosci i transparentno$ci w gospodarowaniu mieniem
i w zakresie finanséw Zespotu;

13) zapewnienie transparentnosci i jawnosci realizacji celéw i zadan

z uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych z przepiséw prawa;

14) wspotprace z organami powotanym do $cigania przestepstw:

15) konsekwentne przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej, w tym wartosci
etycznych oraz zarzgdzania ryzykiem;

w tym, w zakresie przeciwdziatania naduzyciom i korupcii poprzez:
16) prowadzenie ,Rejestru Korzysci” oraz wprowadzenie zasad postepowania
z przedmiotem zgtaszanym do Rejestru Korzysci;

17) prowadzenie ,Rejestru zgtoszonych konfliktéw intereséw”:

18) przeciwdziatanie zjawisku konfliktu intereséw, w tym gromadzenie i weryfikacje
oswiadczen o konflikcie interesow;

19) wdrazanie rozwigzan samorzadowych i panstwowych w zakresie
przeciwdziatania naduzyciom;

20) ustanawianie i monitorowanie celéw antykorupcyjnych dla odpowiednich
poziomow i funkcji zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli Zarzadczej;

21) zarzadzanie ryzykami korupcyjnymi zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli
Zarzadczej;

22) doskonalenie zasad funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzadczej pod katem
zapobiegania naduzyciom;

23) identyfikacje potrzeb szkoleniowych w zakresie oceny i zarzadzania ryzykiem
korupcyjnym;

24) ciggte podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez realizacje
szkolen, w tym m.in. wstepnych oraz specjalistycznych z zakresu problematyki
korupcij;

25) zwigkszanie $wiadomosci pracownikéw poprzez uwrazliwianie na zagrozenia
korupcyjne i na odpowiedzialno$¢ karng, wzmacnianie postaw etycznych, ktére
sprzyjajg budowaniu kultury organizacyjnej, upowszechnianie standardéw
i zasad postgpowania, ktére stanowig o zawodowej tozsamosci pracownikow;




26) zwracanie uwagi przez przetozonych na sygnaty o zagrozeniu zwigzanym
z korupcja, analizowanie i wykorzystywanie wewnetrznie i zewnetrznie
pozyskanych informacji, w tym skarg, wnioskoéw i petycji;

27) monitorowanie  skutecznosci podejmowanych dziatan w  zakresie
przeciwdziatania naduzyciom oraz doskonalenie stosowanych procedur

oraz w zakresie przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu

i dyskryminacji poprzez:

28) monitorowanie podejmowanych dziatan w zakresie przeciwdziatania objawom
dyskryminacji;

29) doskonalenie  stosowanych procedur w zakresie przeciwdziatania
dyskryminacji;

30) podejmowanie inicjatyw réwnosciowych;

31) monitorowanie i wprowadzanie udogodnien zwigzanych z dostepnoscig;

32) ustanowienie procedury postepowania w przypadku ujawnienia zachowan
dyskryminacyjnych;

33) powotywanie Komisji ds. dyskryminacji.

§7

. Pracownicy, w szczegélno$ci zajmujgcy stanowiska kierownicze, powinni

upowszechnia¢ znajomosc niniejszego Kodeksu wsrod pozostatych pracownikéow.

. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszym Kodeksie stanowi naruszenie

obowigzkéw pracowniczych i moze spowodowaé pociggniecie pracownika do

odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajgcej z Regulaminu pracy w Zespole oraz

odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepisbw prawa powszechnie

obowigzujgcego, w szczegodlnosci:

1) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1138
z poézn. zm.);

2) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (tj. Dz. U.
z 2022 r., poz. 1375 z pdzn. zm.);

3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
Z poézn. zm.);

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1634 z pdzn. zm.);

5) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 289);

6) ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurenc;ji i konsumentéw (t.j. Dz. U.
z 2021 r.,, poz. 275 z pbzn. zm.),

7) ustawa 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1710 z p6zn. zm.).

. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 2, podlegajg réwniez Pracownicy, ktérzy

bezpodstawnie pomawiajg innych o dziatania nieprawidtowe, w tym naduzycie lub

dyskryminacje.



§8

1. W sytuacjach niejednoznacznych w zakresie etycznego zachowania, niosacych
ryzyko naruszenia przepisow prawa lub wewnetrznych regulacji, nalezy
skonsultowac sie z Petnomocnikiem ds. etyki i antykorupcji.

2. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg praw wynikajgcych z art. 304 § 1
Kodeksu postepowania karnego.

3. Pracownikom udostgpnia sie¢ materialy edukacyjne/szkoleniowe dotyczace
zapobiegania naduzyciom, w tym korupcji.

§9
1. Dyrektor Zespotu oraz Zastepcy Dyrektora, przy wsparciu Petnomocnika ds. etyki

I antykorupciji:

1) ustanawiajg i promuja najwyzszy poziom zaangazowania organizacji w zakresie
zapobiegania wszelkim formom nieprawidtowosci;

2) chronig zasoby i aktywa Zespotu oraz aktywnie unikaja stosowania
niewtasciwych praktyk;

3) wprowadzajg rozwigzania zapobiegajgce nieprawidtowosciom oraz zapewniaja
srodki organizacyjne, kadrowe i techniczne umozliwiajgce ich stosowanie;

4) sprawujg adekwatny nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom.

2. Kierownicy jednostek i komorek Zespotu:

1) dajg przyktad i promuja kulture organizacyjng nakierowana na przeciwdziatania
wszelkim formom nieprawidtowosci;

2) sprawujg adekwatny nadzér nad przestrzeganiem przyjetych zasad
przeciwdziatania wszelkim formom nieprawidtowosci w kierowanej jednostce lub
komorce;

3) zapewniajg przeplyw informacji w celu aktualizacji obszaréw szczegélnie
podatnych na ryzyko korupcyjne oraz wykazu stanowisk i czynnoéci szczegélnie
narazonych na zwiekszone prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka naduzyé,
w tym korupciji.

3. Wszyscy pracownicy Zespotu:

1) dziatajg zgodnie z prawem w zakresie wykorzystania zasobéw i funduszy
publicznych oraz wykonujg swoje obowigzki w sposéb i uczciwy majac na celu
zapobieganie nieprawidtowosciom;

2) przestrzegaja  polityk i procedur w  zakresie  przeciwdziatania
nieprawidtowosciom;

3) unikajg konfliktu intereséw:

4) aktywnie identyfikujg nieprawidtowosci;

5) stale podnoszg swojg wiedze;

6) zgtaszajg uzasadnione podejrzenia zaistnienia nieprawidtowosci:

7) aktywnie wspdipracujg w postepowaniu wyjasniajacym:;

8) zgtaszaja propozycje zmian i aktualizacji do obowigzujacych procedur, w tym
stabych punktéw w wewnetrznych systemach zarzadzania.

4. Interesariusze i osoby wspédtpracujgce z Zespotem:

1) wspétpracujg w zakresie zwalczania nieprawidiowosci poprzez zgtaszanie

niepozadanych zjawisk i incydentow;



2) przestrzegaja Polityki Antykorupcyjnej w Zespole stanowigcej Zafgcznik Nr 2 do
niniejszego Kodeksu;

3) przestrzegajg warunkéw okreslonych w umowach, w tym zapiséw zwigzanych
z przestrzeganiem wartosci etycznych.

Rozdziat 4
Pelnomocnik ds. etyki i antykorupcji
§ 10

. W Zespole dziata Petnomocnik ds. etyki i antykorupciji.

2. Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

W przypadkach spraw dotyczacych korupcji Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji ma

zapewniony bezposredni i szybki dostep do Dyrektora Zespotu.

. Kazdy pracownik moze kierowaé do Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji pytania

dotyczace przepiséw Kodeksu.

. Pracownicy moga zgtaszac swoje obawy lub zwréci¢ sie do Petnomocnika ds. etyki

I antykorupcji o porade w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie postepowan

nieetycznych, naruszenia wewnetrznych regulacji lub innych przepiséw prawa, nie

obawiajgc sie jednoczesnie represji, aktow dyskryminacji czy postepowania
dyscyplinarnego.

. Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji zapewnia poufno$¢ pracownikom zgtaszajgcym

zaistniate nieprawidtowosci lub uzasadnione podejrzenie zaistnienia takich

przypadkow.

. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Kodeksu oraz inicjowanie i prowadzenie
prac zwigzanych z ich aktualizacja;

2) wzmacnianie postaw etycznych, ktoére sprzyjaja budowaniu  kultury
organizacyjnej, upowszechnianie standardéw i zasad postepowania, ktore
stanowig o zawodowej tozsamosci pracownikow;

3) ustalanie obszaréw dziatalnosci Zespotu wymagajgcych szczegolnej uwagi ze
wzgledu na wysokie ryzyko naduzyg;

4) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych mozliwosci wystgpienia naduzyé, w tym
korupcji;

5) zapewnianie osobom dokonujgcym zgtoszen dotyczgacych mozliwosci
wystgpienia nieprawidtowosci poufnosci w procesie wyjasniania sprawy;

6) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sytuacjach podejrzenia istnienia
nieprawidtowos$ci oraz przewodniczenie Komisjom ds. wyjasnienia zgtoszonych
podejrzen wystgpienia nieprawidtowosci;

7) przygotowywanie informacji do wtasciwych stuzb w przypadku stwierdzonych
nieprawidtowosci lub kierowanie spraw do wyjasnienia;

8) rekomendowanie Dyrektorowi Zespotu przeprowadzenia audytu lub kontroli
z zakresu przestrzegania niniejszego Kodeksu;

9) kierowanie wniosku do Dyrektora Zespotu o ukaranie pracownika, ktory naruszyt
przepisy Kodeksu;

10) udzielanie odpowiedzi pracownikom na pytania dotyczace niniejszego

Kodeksu;



11) przygotowywanie szkolei oraz materiatéw szkoleniowych w zakresie etyki
i przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom dla pracownikéw;

12) rozstrzyganie sporéw i watpliwosci w zakresie konieczno$ci wpisania do
,Rejestru Korzysci’ otrzymanych przez pracownikow korzysci;

13) prowadzenie rejestru zgtoszen o naduzyciach, w tym korupcji;

14) prowadzenie rejestru zgtoszonych konfliktow intereséw:;

15) prowadzenie rejestru zgtoszeh mobbingu, molestowania seksualnego
i dyskryminaciji;

16) sktadanie Dyrektorowi Zespotu, w terminie do 30 marca sprawozdania za rok
ubiegly ze swojej dziatalnosci z wykorzystaniem informacji uzyskanych od
kierownikéw/koordynatoréw jednostek/komarek organizacyjnych;

17) nadzorowanie projektowania | wdrozenia systemu przeciwdziatania
nieprawidtowos$ciom:
18) zapewnienie porad i wytycznych dla personelu na temat systemu

przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom;

19) zapewnienia zgodno$ci Systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom
z wymaganiami Systemu Kontroli Zarzgdczej i wiasciwych Norm ISO:

20) przedstawianie sprawozdarn dotyczacych wyniku funkcjonowania systemu
przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom.

§ 11
Kierownicy jednostek i komorek Zespotu przekazujg Peinomocnikowi ds. etyki
i antykorupcji informacje o dziataniach podjetych w przypadku stwierdzenia naruszenia
przez pracownika Zespotu przepiséw prawa.

Rozdziat 5
Zglaszanie nieprawidiowosci
§12
Skargi i inne zgtoszenia dotyczgce nieetycznych zachowan kierowane wobec
kierownikow rozpatruje Dyrektor Zespotu lub osoba przez niego upowazniona.

§13

1. Pracownik zobowigzany jest do informowania przetozonych o wszystkich
nieprawidfowos$ciach, ktére mogg stanowi¢ naruszenie prawa lub naruszaé zasade
celowosci i efektywnosci, badz negatywnie oddziatywaé na realizacje celéw i zadan
Zespotu oraz postrzeganie Zespotu przez klientéw i interesariuszy.

2. Sytuacje, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczg takze stwierdzenia luk w systemach
zabezpieczen, braku efektywnosci stosowanych mechanizméw kontrolnych,
zidentyfikowanych podatnosci oraz innych zdarzen identyfikowanych w ramach
biezgcej dziatalnosci.

3. W przypadku, gdy pracownik jest w posiadaniu informacji o wystagpieniu
nieprawidiowosci, albo ma uzasadnione przekonanie o mozliwosci jego
wystapienia, przekazuje informacie w udokumentowanej formie swojemu
kierownikowi. W sytuacjach nagtych i innych uzasadnionych moze przekazaé
informacje ustnie.



. Kierownicy jednostek lub komoérek zgtaszajg nieprawidtowo$¢ w dedykowanym
systemie informatycznym, a w przypadku gdy jest to niemozliwe, za pomoca
odpowiedniego formularza okre$lonego w Systemie Kontroli Zarzadcze;.

. Postepowanie z nieprawidtowoscia odbywa sie na poziomie jednostki lub komérki,
o ile problem nie zostanie przypisany do innego podmiotu w systemie przez
uprawnionego pracownika Dziatu Organizacji i Nadzoru.

. Podjete dziatania korekcyjne i korygujgce zostajg odnotowane przez kierownika
w systemie, a postepowanie trwa do czasu zamkniecia sprawy przez uprawnionego
pracownika Dziatu Organizacji i Nadzoru w tym systemie.

. Kierownik dokonuje oceny w jakim stopniu zmaterializowanie sie nieprawidtowosci
wptyneto na zmiane parametréw ryzyka w nadzorowanym obszarze i dokonuje
odpowiednich dziatanh w ramach zarzadzania ryzykiem.

. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, dotycza bezposredniego
przetozonego, pracownik powiadamia z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej
Dyrektora Zespotu bezposrednio lub za posrednictwem Petnomocnika ds. etyki
i antykorupciji.

§ 14

. Pracownik, ktéry powziat uzasadnione podejrzenie, ze w Zespole mogto dojs¢ do

nieprawidtowosci, z pominieciem trybu zgtaszania, o ktérym mowa w § 13 ust. 3

niniejszego Kodeksu, moze takie zdarzenie zgtosi¢ poprzez Bezpieczng Linie.

. Zgtoszenie, powinno zawiera¢ informacje zgodnie z formularzem zgtoszenia

nieprawidtowos$ci, stanowigcego Zafgcznik Nr 3 do niniejszego Kodeksu.

. Zgtoszenia poprzez Bezpieczng Linie mozna dokona¢ takze anonimowo, jednak

w powyzszym przypadku:

1) aby postepowanie wyjasniajgce zakonczyto sie rozstrzygnieciem, moze by¢
niezbedna rozmowa z osobg zgtaszajacg (brak petnej informacji moze
uniemozliwi¢ lub znaczaco utrudnié ustalenie stanu faktycznego);

2) zgtoszenie anonimowe uniemozliwia otrzymanie informacji zwrotnej, co do
wyniku postepowania wyjasniajgcego.

. W przypadku cofnigcia przez osobe zgtaszajgcg zgody na przetwarzanie danych

osobowych znajdujgcych sie w formularzu zgtoszenia nieprawidtowosci, poddaje sie

anonimizacji dane osobowe tej osoby znajdujgce sie dokumentacji dotyczacej
zgtoszenia.

. Przesytki adresowane do Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji z dopiskiem: ,Do ragk

wtasnych” nie podlegajg otwarciu w Kancelarii Zespotu i po zarejestrowaniu

przekazywane sa bezposrednio do Petnomocnika ds. etyki i antykorupcii.

. Zgtoszenia z zewnetrznych adreséw mailowych bedg traktowane jak zgtoszenia

anonimowe, z zastrzezeniem ust. 7.

. Na zgtoszenia anonimowe nie bedzie udzielana odpowiedZ zwrotna, co do sposobu

rozpatrzenia sprawy. W prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych zgtoszenia

anonimowe, ktérych nie mozna zweryfikowaé w oparciu o posiadang dokumentacje
oraz oswiadczenia wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci pracownikéw,

w szczegolnosci majgce charakter pomoéwien, nie bedg rozpatrywane.

. Zgtoszone na Bezpieczng Linie sprawy zwigzane z naduzyciami, takie jak korupcja,

rozpatrywane beda zgodnie z trybem opisanym w Rozdziale 6, a sprawy zwigzane



z zatrudnieniem, takie jak mobbing, molestowanie seksualne lub dyskryminacja
rozpatrywane beda zgodnie z trybem opisanym w Rozdziale 7 niniejszego
Kodeksu.

9. Pracownik dokonujgcy zgtoszenia jest zobowigzany do:

1) dochowania starannosci przy przechowywaniu dowodéw, zanotowania: co
zobaczyt lub ustalit, przebiegu wydarzen, co sie stato, gdzie, kiedy i kto byt
zaangazowany, kto byt $wiadkiem;

2) nie kontaktowania sie z osoba, co do ktérej zachodzi domniemanie dokonania
nieprawidtowosci w celu ustalenia jakichkolwiek faktéw zwigzanych z dokonanym
zgtoszeniem;

3) zachowania dyskrecji w zakresie tematyki i dziatan objetych zgtoszeniem.

10. W celu zgtoszenia mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci Bezpieczng Linie
udostepnia sig réwniez pacjentom, mieszkaricom lub innym interesariuszom oraz
osobom wspotpracujgcym z Zespotem

§15

1. Przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej
o nieprawidtowosci lub mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci zobowigzana jest
do objecia tajemnicg tozsamosci zgtaszajgcego. Tozsamo$é pracownika
zgtaszajgcego podlega ujawnieniu organom $cigania w przypadkach okreélonych
W przepisach prawa.

2. Zapewnia si¢ ochrone pracownika przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi
podjetymi w zwigzku z zasygnalizowanymi nieprawidtowos$ciami, a takze formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

3. Pracodawca, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, nie moze z pracownikiem
dokonujgcym zgtoszenia:

1) rozwigza¢ umowy o prace;

2) zmieni¢ warunkéw umowy o prace na mniej korzystne, w szczegélnosci
w zakresie zmiany miejsca lub czasu wykonywania pracy albo warunkow
wynagradzania.

4. Postanowienia zawarte w ust. 3 nie dotycza sytuacji udokumentowanego,
$wiadomego i celowego sktadania fatszywych doniesien oraz sytuacji dopuszczenia
si¢ nieprawidtowosci przez pracownika dokonujgcego zgtoszenia.

5. Pracownik dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ poproszony o przedstawienie
dodatkowych wyjasnieri iflub uczestniczyé w charakterze $wiadka w toku
postepowania wyjasniajgcego.

Rozdziat 6
Przeciwdziatanie korupcji
§ 16
1. Przeciwdziatanie korupcji w Zespole dotyczy wszelkich dziatan korupcyjnych,
sytuacji konfliktu intereséw oraz innych naduzy¢ z udziatem pracownikéw, jak
rowniez interesariuszy pozostajgcych w relacjach z Zespotem.
2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach samodzielnych
majg obowigzek identyfikowaé ryzyka naduzy¢ wpisane w obszar wykonywanej
dziaftalnosci oraz dokonywaé ich oceny zgodnie z funkcjonujgcym Systemem



Zarzadzania Ryzykiem. Wykaz stanowisk i obszaréw szczegélnie narazonych na
zwigkszone prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka naduzy¢ w Zespole zostat
okreslony w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego Kodeksu.

. Wszystkie osoby wykonujgce zadania z zakresu antykorupcji powinny mie¢ nadane
odpowiednie uprawnienia, w szczego6lnosci w zakresie prowadzenia badania
incydentow korupcyjnych. Badanie incydentébw korupcyjnych powinno by¢
udokumentowane.

. Pracownik, w przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia naduzycia, w tym
korupcji, dotyczgcego Dyrektora Zespotu, ma prawo zgtosi¢ ten fakt do
Petnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i polityki antykorupcyjnej
(zwanego dalej Petnomocnikiem Prezydenta) z pominieciem ustalonej drogi
stuzbowej.

. Informacje o wykrytych przypadkach naduzyé w wyniku prowadzonych audytow
i kontroli, przekazywane sg do Petnomocnika ds. etyki i antykorupciji.

§17

. Ustanawia sie Polityke Antykorupcyjna w Zespole stanowiaca Zafgcznik Nr 2 do
niniejszego Kodeksu.

. Tres¢ Polityki Antykorupcyjnej jest zakomunikowana w catym Zespole,
w szczegoblnosci zostaje upubliczniona na stronie internetowej oraz w miejscu
powszechnie dostepnym w kazdej jednostce Zespotu. Polityka antykorupcyjna jest
dostepna dla wszystkich interesariuszy, w tym w szczeg6lnosci dotgczana jest do
dokumentacji konkursowej i przetargowe;.

. Pracownicy Zespotu, klienci oraz inni interesariusze, bez wzgledu na forme
zatrudnienia, wspotpracy, petniong funkcje czy istniejgce relacje, majg obowigzek
zna¢ i przestrzega¢ zasad Polityki Antykorupcyjnej Zespotu oraz Polityki
antykorupcyjnej m.st. Warszawy, dostepnej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu m.st. Warszawy.

§18

. Tworzy sie ,Rejestr Korzyscr”.

. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi uzyskat

korzysc¢ finansowa lub inng (z wytaczeniem $wiadczen wynikajgcych z zatrudnienia

w Zespole), w tym prezent otrzymany np. w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych

spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotow, o wartosci przekraczajgcej

150,00 zt, obowigzany jest do ujawnienia tego faktu w ,Rejestrze Korzyscr'.

. »Rejestr Korzysci” prowadzony jest przez Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji.

. wRejestr Korzy$ci" zawiera nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowg wpisu;

2) dane pracownika zgtaszajgcego zdarzenie, tj. imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, jednostke lub komodrke, w ktérej jest zatrudniony;

3) date otrzymania korzysci;

4) okreslenie podmiotu przekazujgcego korzys¢ (jezeli jest mozliwa jego
identyfikacja);

5) opis korzysci,



6) wartos¢ szacunkowg otrzymanej korzysci (na podstawie $redniej ceny rynkowej
takiej samej lub podobnej rzeczy);

7) okolicznosci otrzymania korzysci;

8) postanowienia co do sposobu dalszego postepowania z uzyskana korzyscig;

9) uwagi.

§19

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonych standardéw

obstugi klienta, ktére obowigzuja zaréwno w kontaktach z pacjentami jak

i interesariuszami Zespotu.

. Dla zachowania transparentnosci i bezstronno$ci w szczegélnosci nalezy pamietaé,

Ze:

1) pracownik w bezposérednich relacjach z klientem utrzymuje wytacznie kontakty
stuzbowe, pozostajac w roli pracownika realizujgcego zadania stuzbowe
w sposob okreslony przepisami i wewnetrznymi procedurami, nie moze
wykorzystywac¢ swojej pozycji do osiggania korzysci majatkowych lub osobistych;

2) pracownik zachowuje si¢ wzgledem klienta w sposob nie dajgcy podstawy do
uznania tego zachowania za naktanianie lub namawianie do wreczenia korzysci
majatkowej lub osobistej;

3) kazde spotkanie pracownika z klientem odbywa sie w obecnosci drugiego
pracownika;

4) pracownik zapewnia poufno$¢ przetwarzanym informacjom w Zespole oraz poza
nimi;

5) w pomieszczeniu, w ktérym wykonywane sg czynnosci stuzbowe, nie pozostawia
si¢ 0sdb postronnych samych;

6) spotkania z interesariuszami odbywaja sie w godzinach pracy oraz
w pomieszczeniach stuzbowych lub jezeli zachodzi taka konieczno$é w innych
miejscach i terminach;

7) ustalenie terminu i miejsca spotkania innego niz okreslony wyzej wymaga
kazdorazowo uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego:

8) kontakt z klientem za pomoca $rodkéw komunikacji takich jak mail, faks, telefon
odbywa sie wytgcznie przy uzyciu stuzbowych adreséw poczty elektronicznej,
faksu, telefonu.

9) do celow weryfikacji prawidtowego przebiegu spotkania pracownika z klientami,
wprowadza si¢ wzor protokofu ze spotkan stanowigcy Zafgcznik Nr 7 do
niniejszego Kodeksu

. W kontaktach z partnerami biznesowymi, jako szczegélnym rodzajem

interesariuszy, Zespot:

1) ocenia partneréw biznesowych pod wzgledem ryzyka korupcyjnego;

2) okresla czy partnerzy biznesowi stosujg antykorupcyjne $rodki nadzoru:

3) jesli partner biznesowy nie stosuje $rodkéw, o ktorych mowa w pkt 2, podejmuje
dziatania w kierunku wymagania wdrozenia takich $rodkéw badz, jesli to nie
moZzliwe, to uwzglednia ten czynnik w ocenie ryzyka korupcji w relacjach z tym
partnerem;

4) w przypadku gdy zmaterializuje sie korupcja u partnera biznesowego, podejmuje
czynnosci, by zakonczy¢ z nim wspétprace.



§ 20

1. Przy zatatwianiu spraw pracownik jest zobowigzany do biezacej oceny mozliwosci
zaistnienia konfliktu intereséw — jezeli uzna, ze moze on zaistnie¢ zobowigzany jest
niezwtocznie powiadomié¢ o tym bezposredniego przetozonego.

2. Bezpoéredni przetozony w przypadku potwierdzenia mozliwoéci wystapienia
konfliktu intereséw wytacza pracownika z zatatwiania sprawy oraz informuje o tym
Petnomocnika ds. etyki i antykorupc;ji.

3. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wpltynaé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamoéwienia, sktadajg oswiadczenie w formie
pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 1710 z podézn. zm.), pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego os$wiadczenia. Oswiadczenie
dotgcza sie do akt postepowania o udzielenie zamoéwienia.

4. Bezposredni przetozony niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych od
przyjecia oswiadczenia od pracownika, informuje Petnomocnika ds. etyki
i antykorupcji o wytgczeniu pracownika z prowadzenia sprawy, w zwigzku
z wystapieniem konfliktu interesow.

5. W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw, bezposredni przetozony sporzadza
notatke zawierajacg opis sytuacji oraz powdd wytgczenia pracownika
z prowadzenia sprawy i niezwtocznie przekazuje kopie notatki do Petnomocnika
ds. etyki i antykorupcji.

6. Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji prowadzi ,Rejestr konfliktéw intereséw”
w Zespole.

§21
Limity miesigczne na zakup artykutéw spozywczych, zasady organizacji spotkan
wewnatrz Zespotu, zasady podejmowania delegacji oficjalnych, zasady korzystania
z restauracji oraz zamawiania cateringu, wreczania upominkéw oraz zakupu kwiatow
okresla Dyrektor Zespotu.

§ 22
1. Zabrania sie, z wyjgtkiem o ktéorym mowa w ust. 2, przyjmowania korzysci

(np.: upominkéw, $wiadczen, tzw. dowodoéw wdziecznoéci) od pacjentdw

i interesariuszy Zespotu, tj. od osob i podmiotdéw, ktérych sprawy sg zatatwiane

w Zespole albo, ktérym przekazywane sg srodki finansowe lub ktérych dziatalno$¢

Zespot kontroluje albo reguluje. Dotyczy to w szczegolnosci:

1) oséb i podmiotéw starajacych sie o wydanie dokumentdw, zaswiadczen —
pracownik nie przyjmuje zadnych dowodéw wdziecznosci przed ziozeniem
wniosku, w trakcie zatatwiania sprawy ani po jej zakonczeniu od o0so6b
i podmiotéw starajgcych sie o wydanie np.: dokumentéw, zaswiadczen;

2) wykonawcow starajacych sie lub mogacych sie stara¢ o zamoéwienie publiczne,

3) podmiotow, z ktérymi tgczg Zespot relacje majgtkowe (np. najem lokali);



4) jednostek organizacyjnych i oséb prawnych, osob fizycznych, kontrahentéow,
ktérych dziatania Zesp6t moze kontrolowaé lub nadzorowaé.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjecia przez pracownika:

1) okazjonalnie kwiatéw lub produktéw spozywczych,

2) materiatbw promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez
interesariuszy lub otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi,
powszechnie przekazywanych w formie reklamy i promocji (rozumianych jako
przedmioty reklamowe przeznaczone do bezptatnej dystrybucji opatrzone
znakiem, tekstem lub grafikg jednoznacznie kojarzacg sie z promowang
instytucjg lub firma);

3) prezentéw otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych stuzbowych
spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw.

. Wykaz przedmiotéw, o ktdérych mowa w ust. 2, ma charakter zamkniety i nie mozna

interpretowaé go rozszerzajaco.

. O ile pojawiajg sie watpliwosci, co do zakwalifikowania korzysci do kategorii

dozwolonych, decydujace znaczenie ma wpltyw przyjecia korzy$ci na bezstronno$é

| bezinteresowno$¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych.

. W sprawach watpliwych nalezy zasiegng¢ opinii Petnomocnika ds. etyki

i antykorupciji lub stanowczo, lecz uprzejmie, odmowié przyjecia korzysci.

§ 23

. W sytuacji gdy osoba, wobec ktorej wykonywane sg czynnosci stuzbowe, pacjent

lub interesariusz, podejmuje dziatania wskazujgce na zamiar wreczenia korzysci

majagtkowej lub osobistej pracownikowi, badz zlozenia obietnicy takiej korzysci

wyczerpujgcej 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 informuje bezposredniego przetozonego
o zaistniatej sytuaciji;

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia;

4) sporzgdza notatke stuzbowa dokumentujgca przebieg zdarzenia.

. W przypadku opisanym wyzej bezposredni przetozony po stwierdzeniu mozliwosci

zaistnienia przestepstwa zobowigzany jest powiadomi¢ Dyrektora Zespotu oraz

Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji celem podjecia dalszego postepowania.

. Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ powiadomienia bezposredniego przetozonego lub innej

osoby z kierownictwa pracownik powiadamia wiasciwe stuzby, dzwonigc na numer

997 lub 112 (korzystajgc z telefonu komérkowego) i w najblizszym mozliwym

terminie powiadamia Dyrektora Zespotu oraz Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji.

§ 24

. W sytuacji otrzymania korzysci o wartosci przekraczajagcej 150,00 zt:

1) pracownik niezwtocznie powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego;

2) pracownik podejmuje dziatania majgce na celu dokonanie zwrotu przekazanej
korzysci;



3) w przypadku braku mozliwosci zwrotu lub w sytuacji, w ktérej dokonanie zwrotu
bytoby nietaktowne lub wigzatoby sie z poniesieniem znacznych kosztéw,
korzys¢ przekazywana jest do Dziatu Administracyjnego w celu
zagospodarowania dla jego potrzeb. Jezeli przedmiotowa korzys¢ nie wykazuje
przydatnosci dla dziatann Zespotu, zostaje zabezpieczona w celu nieodptatnego
przekazania jednostce m.st. Warszawy lub innej instytucji, w ktérej bedzie mogta
by¢ spozytkowana;

4) w przypadku, gdy przez okres 6 miesiecy Dziat Administracyjny nie znajdzie
instytucji, jednostki lub komorki, w ktérej korzy$¢ bedzie mogta zostaé
spozytkowana, zwroci ja pracownikowi, ktéry korzy$¢ otrzymat i poinformuje
o tym fakcie Petnomocnika ds. etyki i antykorupcii;

9) o ile jest to mozliwe, pracownik informuje darczynce, ze przekazana korzy$c¢
zostanie przekazana na stan Zespotu;

6) dopuszcza sie zatrzymanie prezentdw majgcych charakter przedmiotéw
osobistego uzytku, otrzymanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych
stuzbowych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw.

. Na pracowniku, ktory otrzymat korzys¢ o wartosci przekraczajacej 150,00 zit, cigzy

obowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do ,Rejestru Korzysci® poprzez

wypetnienie w terminie 7 dni od dnia otrzymania korzysci ,Deklaracji Korzyscr”
| przekazania jej do Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji (wzor ,Deklaracji Korzysci”
stanowi Zafgcznik Nr 5 do niniejszego Kodeksu).

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespotu moze podjaé decyzje o wpisaniu

do ,Rejestru Korzysci” korzysci nie spetniajgcej wymagan okreslonych w ust. 11i 2.

. Sprawdzenia ztozonej ,Deklaracji Korzysci’ dokonuje Petnomocnik ds. etyki

| antykorupciji.

. Pracownik, ktéry dowiedziat sie o niezgtoszeniu otrzymania korzysci przez innego

pracownika, powinien poinformowaé¢ tego pracownika o koniecznosci dokonania

stosownego zgtoszenia, a gdyby okazato si¢ to bezskuteczne — poinformowac

o powstatej sytuacji Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji.

. W przypadku stwierdzenia $wiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez

pracownika, Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji lub osoba przez niego

upowazniona podejmuje czynno$ci majgce na celu wszczecie postepowania na
podstawie przepisow o odpowiedzialno$ci pracowniczej, zapiséw umowy badz
innych wiasciwych wymagan.

. Warto$¢ otrzymanej korzysci majgtkowej szacuje sie na podstawie $redniej ceny

rynkowej takiej samej lub podobnej rzeczy.

§ 25

. Pracownik zobowigzany jest uprzejmie, ale stanowczo odmoéwié przyjecia od
pacjentow, interesariuszy Zespotu zaproszen na zamkniete lub biletowane imprezy
(m.in. rozrywkowe, kulturalne, sportowe), nieformalne spotkania, jesli mogtoby to
wywota¢ watpliwosci co do zachowania bezstronnos$ci i obiektywizmu.

. O ile pracownik zdecyduje sie na przyjecie od pacjenta lub interesariusza Zespotu
zaproszenia na zamknietg lub biletowang impreze, (jezeli wartos¢ biletu przekracza
150,00 z1), fakt ten nalezy umiesci¢ w ,Rejestrze Korzysci'.



3. Limit okreslony w ust. 2 nie dotyczy imprez, ktérych organizatorem Ilub
wspoforganizatorem jest Zespét lub m.st. Warszawa albo Gmina Raszyn.

4. O ile pojawiajg si¢ watpliwosci, co do zakwalifikowania zaproszenia do kategorii
dozwolonych, decydujgce znaczenie ma wplyw tego zdarzenia na bezstronno$é
i bezinteresownos$¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych przez pracownika.

5. W sprawach watpliwych pracownik powinien zasiegnaé opinii Petnomocnika
ds. etyki iantykorupcji lub uprzejmie, ale stanowczo odméwié przyjecia
zaproszenia.

§ 26

1. Przetozony lub osoba poinformowana z pominieciem ustalonej drogi stuzbowej
0 naduzyciu lub mozliwosci wystagpienia naduzycia, zobowigzana jest do weryfikacii
zgtoszenia poprzez:

1) analize dokumentacji akt sprawy;

2) rozmowe z osobg zgtaszajgca;

3) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej
sprawie.

2. Po przeprowadzonej weryfikacji, nie p6zniej niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgtoszenia, przetozony lub osoba poinformowana z pominigciem ustalonej drogi
stuzbowej, w przypadku:

1) stwierdzenia naduzycia przekazuje zgtoszenie wraz z dokumentacjg
Petnomocnikowi ds. etyki i antykorupciji, ktory powiadamia Dyrektora Zespotu
0 zgtoszeniu oraz opracowuje dokumenty w celu ztozenia zawiadomienia do
wiasciwych organéw;

2) powzigcia watpliwoéci, co do zasadnosci zgtoszenia przekazuje dokumentacije
do Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego;

3) podjecia decyzji o niezasadnos$ci zgtoszenia sporzadza notatke z opisem
podjetych czynno$ci i uzasadnieniem, i przekazuje notatke wraz z dokumentacjg
do Petnomocnika ds. etyki i antykorupgiji.

3. Po przeprowadzonej weryfikacji i podjeciu decyzji przetozony lub osoba
poinformowana z pominigciem ustalonej drogi stuzbowej informuje pracownika
dokonujgcego zgtoszenia, co do sposobu postepowania w przedmiotowej sprawie.

4. Rozpatrywaniu nie podlegajg zgloszenia anonimowe, ktérych nie mozna
zweryfikowa¢ 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 podlegaé
weryfikacji, natomiast anonimowe zgtoszenie przyjecia korzysci majgtkowej bez
wskazania dowodéw badz udokumentowanych zrédet uprawdopodabniajgcych
zdarzenie wyczerpuje znamiona poméwienia i nie bedzie rozpatrywane).

5. W przypadku braku podstaw faktycznych i prawnych do powiadamiania organéw
scigania, o ile okaze sie to zasadne, Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji wskazuje
osoby odpowiedzialne za okreslenie iwdrozenie odpowiednich mechanizméw
kontrolnych  ograniczajgcych prawdopodobieristwo  wystapienia podobnego
zdarzenia w przysztosci.



10.

. Zgtoszenie nalezy traktowa¢ w spos6éb poufny oraz badaé¢ 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 ktérych prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce.

. Pracownikowi, w sprawie ktdérego toczy sie postepowanie o dopuszczenie do

powstania naduzycia, zapewnia sie mozliwo$¢ przedstawienia swojego stanowiska
W sprawie.

. Dla zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego postepowania

wyjasniajgcego dopuszcza sie zastosowanie wobec pracownika, w sprawie ktérego
toczy sie postepowanie o dopuszczenie do naduzycia, ograniczen w dostepie do
systemow informatycznych, pomieszczen, zasobdw, dokumentacji w celu
zabezpieczenia ewentualnych strat oraz mozliwoséci zniszczenia dowodow.
Pracownika, ktéry dokonat zgtoszenia, o ile nie dokonat tego zgtoszenia
anonimowo, nalezy poinformowaé w niezbednym zakresie o podjetych dziataniach
wyjasniajgcych oraz ich rezultatach.

§ 27

. Zgtoszenia przekazywane do Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji, w tym za

pomocg Bezpiecznej Linii, podlegajg postepowaniu  wyjasniajgcemu
prowadzonemu przez Komisje ds. rozpatrywania zgtoszen naduzy¢, zwang dalej
,Komisjg ds. naduzy¢”.

. Komisja ds. naduzy¢ powotywana jest przez Dyrektora Zespotu.
. W sktad Komisji ds. naduzy¢ wchodza:

1) Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji jako przewodniczacy;

2) radca prawny;

3) przedstawiciel Dziatu Kadr i Ptac;

4) pracownik merytoryczny w zakresie przedmiotu zgtoszonej nieprawidiowosci,
wyznaczony przez Dyrektora Zespotu.

. Cztonkowie Komisji ds. naduzy¢ zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia

wg wzoru stanowigcego Zafgcznik Nr 4 do niniejszego Kodeksu.

. Komisja ds. naduzy¢ obraduje na posiedzeniach.
. Pracami Komisji ds. naduzy¢ kieruje Petnomocnik ds. etyki i antykorupciji,

aw przypadku jego nieobecnosci wskazany przez niego cztonek Komisiji
ds. naduzy¢.

. Komisja ds. naduzy¢ podejmuje decyzje zwyklg wiekszoscig gtosow.

W przypadku roéwnej liczby gtosow decyduje gtos Petnomocnika ds. etyki
i antykorupciji.

. Z kazdego posiedzenia Komisji ds. naduzy¢ sporzadzany jest pisemny protokét

zawierajacy w szczegolnosci: liste osob uczestniczgcych w posiedzeniu, dokonane
ustalenia faktyczne oraz postanowienia konicowe. Protokét podpisywany jest przez
cztonkéw Komisji ds. naduzy¢ uczestniczgcych w posiedzeniu.

. Do udziatu w posiedzeniu Komisji ds. naduzy¢, Przewodniczgcy lub osoba go

zastepujgca, moze wskaza¢ przedstawicieli innych jednostek lub komorek,
uczestniczgcych w pracach Komisji ds. naduzy¢ z gtosem doradczym. Cztonkowie



Komisji ds. naduzyé z gtosem doradczym zobowigzani sg ztozyé o$wiadczenie,
o ktérym mowa w ust. 4.

10. W przypadku stwierdzenia naduzycia lub uzasadnionego podejrzenia wystapienia
naduzycia Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji powiadamia Dyrektora Zespotu
oraz opracowuje dokumenty w celu zfozenia zawiadomienia do witasciwych
organow.

11. Informacje zawarte w dokumentacji postepowania wyjas$niajgcego prowadzonego
przez Komisje ds. naduzy¢ podlegajg ochronie.

12. Dokumentacja z postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Komisje
ds. naduzyC nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb,
poza sytuacjami, gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.

13. Niedochowanie obowigzku zachowania poufnosci przez osoby biorgce udziat na
ktérymkolwiek etapie postgpowania wyjasniajgcego prowadzonego przez Komisje
ds. naduzy¢ bedzie prowadzi¢ do wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

14. Dokumentacje przechowuje Petnomocnik ds. etyki i antykorupgii.

15. Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji kazdego roku opracowuje sprawozdanie
z zakresu prowadzonych postgpowan za rok ubiegty i przekazuje je do Dyrektora
Zespotu.

§ 28

1. W Zespole stosuje sie finansowe $rodki nadzoru antykorupcyjnego wynikajgce
z regulacji prawa powszechnie obowigzujgcego, zarzadzenia Dyrektora Zespotu
w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych w Samodzielnym Zespole Publicznych
Zaktaddw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota oraz niniejszego zarzadzenia.

2. W Zespole dokonuje sig¢ oceny kontrahentéw pod wzgledem zagrozen
korupcyjnych poprzez analize informacji zewnetrznych oraz historii wspétpracy 5%
z puli kontrahentéw, w tym wszystkich, ktérych suma wartosci faktur zakupowych
z okresu ostatnich 3 lat przekraczata jedno odchylenie standardowe cato$ci grupy
wszystkich kontrahentow.

3. W Zespole obowigzuje zasada rozdziatu obowigzkéw w zakresie osoby inicjujacej
| zatwierdzajgcej ptatnosci wynikajaca z § 24 Instrukcji w sprawie obiegu
dokumentéw ksiegowych.

4. W Zespole obowigzuje zasada zatwierdzania transakcji przez najwyzsze
kierownictwo wynikajaca z § 27 ust. 2 Instrukcji w sprawie obiegu dokumentéw
ksiegowych.

5. W Zespole obowigzuje zasada weryfikowania pod wzgledem merytorycznym
i formalnym kazdej ptatnosci wynikajgca z § 26 Instrukcji w sprawie obiegu
dokumentéw ksiegowych.

6. W Zespole obowigzuje zasada co najmniej dwoéch podpiséw na potwierdzeniu
ptatnosci.

7. W Zespole obowigzuje zasada dotgczania odpowiedniej dokumentacji opisujacej
lub uzasadniajgcej dana ptatno$¢ wynikajaca z § 22 pkt 2 Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentéw ksiegowych.

8. W Zespole obowigzujg zasady stosowania gotowki i kontroli obrotu gotéwka
W sposoOb ograniczony, wynikajgca z §5 Instrukcji Kasowe;.



9. W Zespole obowigzuje zasada kategoryzacji i opisu pfatnosci w ksiegach
w sposo6b doktadny i przejrzysty wynikajaca z art. 24 ustawy o rachunkowosci.

10. W Zespole obowigzuje zasada comiesiecznej analizy niezaptaconych
zobowigzan.

11. W Zespole obowigzuje zasada, co dwuletniego audytu finansowego
prowadzonego przez biegtego rewidenta wynikajgca z art. 64 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Rozdziat 7
Przeciwdziatanie mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminaciji

§ 29

1. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedgce mobbingiem, molestowaniem
seksualnym lub dyskryminacjg nie bedg w zaden sposéb tolerowane w Zespole.

2. Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, iz zostat poddany mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu lub dyskryminacji, moze wystapi¢ z pisemnym zgtoszeniem do
Dyrektora Zespotu.

3. Kazdy z pracownikow, ktéry uzna, iz zostat pomoéwiony o mobbing, molestowanie
seksualne lub dyskryminacje, moze wystgpi¢ z pisemnym zgloszeniem do
Dyrektora Zespotu. Przepisy Rozdziatu 7 stosuje sie odpowiednio.

4. Zgloszenie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na
poparcie przytoczonych okoliczno$ci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw
mobbingu, molestowania seksualnego lub dyskryminacji.

5. Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisac¢ zgtoszenie i opatrzy¢ je data.

. Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.

7. Zgtoszenia dotyczace nieprawidtowosci bedacych mobbingiem, molestowaniem
seksualnym lub dyskryminacjg sa specjalnym rodzajem zgtoszen i realizowane sg
zgodnie z ponizszg procedura.

(o2}

§ 30
1. Dyrektor Zespotu kazdorazowo (do 10 dni roboczych od dnia ztozenia zgtoszenia)
powotuje Komisje ds. dyskryminaciji, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy zachowania
zgtoszone przez pracownika noszg znamiona mobbingu, molestowania
seksualnego lub dyskryminacji lub czy jest to inna sytuacja konfliktowa.
2. Komisja ds. dyskryminacji sktada sie z trzech cztonkéw.
3. W sktad Komisji ds. dyskryminacji wchodza:

1) Przedstawiciel wskazany przez Dyrektora Zespotu (dziatajgcego jako
pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy), petnigcy funkcje
Przewodniczacego Komisiji;

2) przedstawiciel pracownikéw wskazany przez Zwigzki Zawodowe (uzgodniony
w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia o powotywaniu
Komisji ds. dyskryminacji);

3) osoba wskazana wspolnie przez Dyrektora Zespotu i Zwigzki Zawodowe
(uzgodniona w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania przez Zwigzki
Zawodowe zawiadomienia o powotywaniu Komisji ds. dyskryminacji).
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W przypadku braku uzgodnienia w terminie przez Zwiazki Zawodowe cztonkéw

Komisji ds. dyskryminacji, tychze cztonkéw wskazuje Dyrektor Zespotu.

W przypadku ztozenia przez pracownika zgtoszenia stosowania mobbingu,

molestowania seksualnego lub dyskryminacji przez Zespdt, (jako pracodawca

w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy) w sktad Komisji ds. dyskryminagcii

wchodzg:

1) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa, petnigcy funkcje Przewodniczacego Komisii:

2) trzech przedstawicieli Zwigzkéw Zawodowych Zespotu (uzgodnieni w ciggu 5 dni
roboczych od dnia otrzymania przez Zwigzki Zawodowe zawiadomienia
o powotywaniu Komisji ds. dyskryminacji);

3) radca prawny.

- W przypadku braku uzgodnienia w terminie przez Zwiazki Zawodowe cztonkow

Komisji ds. dyskryminacji, tychze czlonkéw wskazuje Zastepca Dyrektora
ds. Lecznictwa.

. Cztonkiem Komisji ds. dyskryminacji nie moze by¢ osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy

oraz osoby pozostajgce z nig w podlegtosci stuzbowe;.

. Czionek Komisji ds. dyskryminacji nie bierze udziatu w postepowaniu dotyczacym

zgtoszenia, ktdre zostato ztozone przez pracownika komarki, ktéra kieruje. W takim
przypadku cztonka Komisji ds. dyskryminacji wskazuje Dyrektor Zespotu.

. Wymaganie okreslone w pkt 6 dotyczy réwniez innych osoéb, ktérym pracownik

podlega, tj. w szczegblnosci przetozonego wyzszego szczebla lub kierownika
projektu realizowanego przez pracownika.

. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i wskazanego jako
sprawce lub sprawcow mobbingu, molestowania seksualnego lub dyskryminacji,
Komisja ds. dyskryminacji po przeprowadzeniu postepowania dowodowego
podejmuje zwyktg wigkszoscig gtoséw decyzje, co do zasadnosci rozpatrywanego
zgtoszenia.

Z posiedzenia Komisji ds. dyskryminacji sporzadzany jest protokét, ktéry podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji i strony postepowania.

Postepowanie przed Komisjg ds. dyskryminacji ma charakter poufny.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Kodeksie do postepowania przed
Komisjg ds. dyskryminacji stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1805 z p6zn. Zm.).

Obstuge administracyjng posiedzer Komisji ds. dyskryminacji zapewnia Dziat Kadr
i Ptac, ktéry:

1) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem,

2) sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzer Komisji ds. dyskryminacji.
Protokét z posiedzenia Komisji ds. dyskryminaciji wiaczany jest do akt osobowych
pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie mobbingu, molestowania seksualnego lub
dyskryminacji oraz do akt osobowych pracownikéw uznanych za sprawce lub
sprawcow. ;

Obstuge prawng Komisji ds. dyskryminacji zapewnia Radca prawny Zespotu.

W przypadku uznania za zasadne zgtoszenia mobbingu, molestowania
seksualnego lub dyskryminacji stosowanego przez Zespét (traktowanym jako
pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy), przewodniczacy Komisji
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ds. dyskryminacji przekazuje te decyzje niezwtocznie Dyrektorowi Zespotu do
analizy i rozpatrzenia.

W razie uznania zgtoszenia za zasadne, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu,
molestowania seksualnego lub dyskryminacji Dyrektor Zespotu moze zastosowac
kare porzgdkowg upomnienia lub nagany, jak réwniez wypowiedzie¢ warunki
pracy.

W razgcych przypadkach mobbingu, molestowania seksualnego lub dyskryminagciji
Dyrektor Zespotu moze rozwigzac¢ ze sprawcg lub sprawcami stosunek pracy.

W miare mozliwosci Dyrektor Zespotu moze przenie$¢ poszkodowanego
pracownika, na jego wniosek lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy.

W przypadku uznania zgtoszenia za nie dotyczgce mobbingu, molestowania
seksualnego lub dyskryminacji, lecz innej sytuacji konfliktowej, Komisja
ds. dyskryminacji przekazuje sprawe wraz z dokumentacjg do Dyrektora Zespotu
celem powotania Komisji ds. nieprawidtowosci i dalszego procedowania sprawy.
Petnomocnik ds. etyki i antykorupcji prowadzi rejestr zgtoszonych mobbingow,
molestowan seksualnych i dyskryminaciji.

Rozdziat 8
Przepisy koricowe

§ 31

. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw niniejszego Kodeksu

oraz Polityki antykorupcyjnej m.st. Warszawy.

. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami niniejszego Kodeksu

oraz Polityki antykorupcyjnej m.st. Warszawy niezwlocznie po zawarciu umowy
o prace lub umowy cywilno-prawnej o $wiadczenie ustug w Zespole.

. Oswiadczenie, ktérego wzér stanowi Zafgcznik Nr 6 do niniejszego Kodeksu

dotgcza sie do akt osobowych pracownika oraz umowy zlecenia lub kontraktu.

§ 32

. Kodeks Etyki poddaje sie przegladowi pod wzgledem aktualizacji nie rzadziej niz

raz na 2 lata.

. Sprawy wszczete przed wejSciem w zycie niniejszego Zarzadzenia rozpatruje sie

wedtug zasad obowigzujgcych przez wejsciem w zycie niniejszego Zarzadzenia.

. W przypadku kolizji norm wynikajacych z niniejszego Kodeksu z kodeksami (lub

regulaciami réwnorzednymi) etyki przyjetymi przez organy samorzadu
terytorialnego badz samorzadéw zawodéw medycznych, pierwszenstwo
stosowania maijg te ostatnie.




Zatacznik Nr 1
do Kodeksu Etyki

Wykaz stanowisk i obszaréw narazonych
na zwigkszone prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka naduzy¢, w tym korupcji w Zespole

I.  Wykaz stanowisk kierowniczych:
1) Dyrektor Zespotu;
2) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa;
3) Zastepca Dyrektora ds. Pielegniarstwa;
4) Gtowny Ksiegowy;
5) kierownicy i zastepcy kierownikow;
6) koordynatorzy w jednostkach i komérkach;
7) kierownicy projektéw.

Il. Wykaz stanowisk uwzgledniajacy stanowiska z okreslonym czynnikiem
»Zagrozenie korupcyjne”
1) radca prawny;
2) Asystent Dyrektora;
3) Inspektor Ochrony Danych;
4) Kierownik Dziatu Informatyki;
5) informatyk;
6) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
7) ksiegowa;,
8) pracownicy administracyjni;
9) pracownicy techniczni,
10) pracownicy zamoéwien publicznych;
11) inspektor d/s BHP i P/POZ
12) lekarz;
13) pielegniarka;
14) potozna;
15) fizjo- i fizykoterapeuta;
16) psycholog;
17) rejestratorka medyczna.

lll. Wykaz obszaréw:
1) odbior i rozliczenie prac wynikajgcych z zawartych umow;
2) udziat w komisjach przetargowych, konkursowych, itp.;
3) bezposrednia obstuga pacjenta i interesariusza.



SZPZLO

Zatacznik Nr 2
do Kodeksu Etyki

WARSZAWA-OCHOTA

Polityka Antykorupcyjna
Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota

W celu zapewnienia etycznego i zgodnego z obowigzujgcym prawem $wiadczenia ustug
leczniczych w SZPZLO Warszawa-Ochota wprowadziliSmy System przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, ktorego zasady wyznacza Kodeks Etyki. Normy zawarte w Kodeksie majg
by¢ przestrzegane przez wszystkich pracownikéw oraz osoby wspétpracujgce z Zespotem, bez
wzgledu na forme zatrudnienia, wspétpracy, petniong funkcje czy istniejgce relacje.

Zgodnie z Kodeksem etyczng postawe pracownikéw Zespotu wyznaczajg zasady: praworzadnosci,
uczciwosci i rzetelnosci, jawnosci, profesjonalizmu, neutralnosci | wspétodpowiedzialno$ci za dziatania.

Jakiekolwiek formy korupcji w SZPZLO Warszawa-Ochota sg niedopuszczalne. Poza
penalizowanymi przez obowigzujgce prawo karne formami korupcji nie akceptujemy réwniez:
konfliktu intereséw, naduzy¢, kumoterstwa, nepotyzmu, faworyzowania i oferowania badz
przyjmowania korzysci majgtkowych oraz osobistych. Mamy $wiadomosé¢, ze w $wietle prawa,
zakazy te stosuje sie nie tylko wobec oséb zatrudnionych w jednostce dysponujgcej $rodkami
publicznymi, jakg jest SZPZLLO Warszawa-Ochota, ale wobec kazdej osoby wykonujgcej zawod
leczniczy, ktérej ustugi lecznicze optacone sg z tych $rodkow.

W Zespole powotaliSmy niezaleznego Petnomocnika ds. etyki i antykorupcji, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi jednostki, do ktérego zadan nalezy zwalczanie korupcii.

Zobowigzujemy kazdego pracownika do zgtaszania do Petnomocnika ds. etyki i antykorupcii
wszystkich przypadkéw przyjecia jakichkolwiek korzyéci, celem wpisania ich do prowadzonego
w Zespole ,Rejestru korzysci”. Jednocze$nie zachecamy kazdg osobe, ktéra zauwazyta dziatania
korupcyjne na terenie Zespotu, do poinformowania o tym fakcie Dyrektora badz Petnomocnika.

W celu zagwarantowania anonimowosci zgtoszenia korupcji, w Zespole ustanowiono Bezpieczna
Linie polegajaca na przestaniu przesytki adresowanej do Petnomocnika ds. etyki i antykorupciji:
02-353 Warszawa ul. Szczesliwicka 36, z dopiskiem: ,Do rak wtasnych”, ktéra nie podlega otwarciu
i po zarejestrowaniu przekazywana jest bezposrednio do Petnomocnika. Mozliwe sg réwniez
zgtoszenia z zewnetrznych adreséw mailowych, ktére bedg traktowane jak zgtoszenia anonimowe.

Wobec osob dopuszczajgcych sie w Zespole zachowan korupcyjnych beda podjete czynnoéci
dyscyplinarne. Ponadto osoba taka, poza konsekwencjami stuzbowymi, musi liczy¢ sie réwniez
Z sankcjami grozgcymi za popetnienie przestepstwa, ktore siegajg od kary grzywny do kary
pozbawienia wolnosci do lat 12.

Cele antykorupcyjne i zwigzane z nimi ryzyka korupcyjne bedg kazdorazowo definiowane
i realizowane w ramach Systemu Kontroli Zarzgdczej Zespotu.

Kierownictwo jednostki zobowigzuje wszystkich pracownikéw, interesariuszy i osoby
wspotpracujgce do zapoznania sie z wymaganiami Systemu przeciwdziatania naduzyciom
SZPZLO Warszawa-Ochota zawartymi w Kodeksie Etyki oraz do ich stosowania. Jednocze$nie
kierownictwo jednostki zobowigzuje sie do ciggtego przegladania, analizowania i doskonalenia
Systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w celu zachowania etycznego i zgodnego
z obowigzujgcym prawem swiadczenia ustug

Dyrektor SZPZLO Warszawa-Ochota

Warszawa, /ﬁ OL’ »ZOQZH r., wydanie Il



Zatacznik Nr 3
do Kodeksu Etyki

Warszawa, dnia............ccccoeeen..
Imie i nazwisko zglaszajacego
:l.e.c.z‘.n.o.:.;.ﬁ.é%omérka orgar;f-z.é;:}-j}r.a;-
Telefon kontaktowy i email h
Peinomocnik

ds. etyki i antykorupciji

FORMULARZ ZGLOSZENIA NADUZYCIA

1. Zgtoszenie naduzycia' polegajgcego na:

. sprzedajnosci urzedniczej/fapownictwie biernym (art. 228 kk),

. przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 kk),

ptatnej protekgji (art. 230 kk),

. czynnej ptatnej protekcji/handlu wptywami (art. 230a kk),

. przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowigzkdw (art. 231 kk),
poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggniecia korzysci majgtkowej lub osobistej
(art. 271 kk),

. udaremnieniu lub utrudnianiu przetargu publicznego (art. 305 § 1 kk),

. inne (opisz jakie)

000 T®

o «Q

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Przez kogo zostato popetnione naduzycie (imie i nazwisko, komorka
organizacyjna, stanowisko):

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Gdzie zdarzenie opisane powyzej miato miejsce:

! Podkre$l wiadciwe i podaj opis



------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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 oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
SZPZLO Warszawa-Ochota, w celu prowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
w zakresie danych podanych w formularzu.

Warszawa, dnia ...................



Informacje dotyczace ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informujemy o tym,
ze.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samodzielny Zespét Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa — Ochota (dalej, jako SZPZLO) z siedziba:
Warszawa 02 — 353 przy ul. Szczesliwickiej 36, adres e-mail: sekretariat@szpzlo-ochota.pl.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych SZPZLO jest mozliwy pod adresem:
a) SZPZLO Warszawa — Ochota ul. Szczesliwicka 36,
b) e-mail: iod@szpzlo-ochota.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celach wskazanych w zgodzie, o ktérej mowa powyzej.

4. Dane osobowe bedg ujawniane podmiotom $wiadczgcym SZPZLO ustugi w zakresie IT.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

6. Dane osobowe bedg przechowywane do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych
bedacej podstawg do ich przetwarzania.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguije:
a) prawo dostepu do danych osobowych jej dotyczgcych,
b) prawo do sprostowania danych osobowych,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) prawo do usuniecia danych.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



Zatacznik Nr 4
do Kodeksu Etyki

Warszawa, dnia

Oswiadczenie czionka Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci

Ja, nizej podpisany/a

(imie i nazwisko)

o1 = ol 1V o T S
(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 nieprawidtowosci.

Jezeli okaze sie, ze w trakcie trwania prac Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen
nieprawidtowosci zaistnieja jakiekolwiek okoliczno$ci mogace budzi¢ watpliwosci, co
do mojej bezstronnosci, wstrzymam sie z wyrazaniem opinii i niezwtocznie poinformuje
o tych okoliczno$ciach Pethomocnika ds. etyki i antykorupcii.

(podpis Czionka Zespotu)



Zatacznik Nr 5
do Kodeksu Etyki

Nazwa jednostki’/komérki organizacyjne;
CZESC A - WYPEENIA PRACOWNIK

DEKLARACJA REJESTRU KORZYSCI
Ja, nizej podpisany (-na), dziatajac zgodnie z przepisami Kodeksu Etyki
pracownikow Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota o$wiadczam, ze otrzymatem(-am) korzy$é o wartosci
przekraczajgcej 150,00 zt.

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego:

9. Uwagi
Data Podpis zgtaszajgcego
Data Podpis bezposredniego

przetozonego






Zalacznik Nr 6
do Kodeksu Etyki

Jednostka/Komorka

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie i bede przestrzegal/a postanowien
Kodeksu Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego
Warszawa-Ochota.

Jestem swiadomy/a odpowiedzialno$ci pracowniczej w przypadku naruszenia
zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow
Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej
Z przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Warszawa, dnia ...................

podpis pracownika






Zalacznik Nr 7
do Kodeksu Etyki

{miejscowos¢, data)

PROTOKOL ZE SPOTKANIA

(podpisy stron uczestniczacych w spotkaniu)
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