Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2021 z dnia 17.12.2021 r.
REGULAMIN

zglaszania przypadkoéw nieprawidlowos$ci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Przepisy ogolne

§1.

1. Wprowadza si¢ Regulamin zgloszen wewngetrznych w celu ujawniania nieprawidtowosci
dotyczacych naruszen prawa, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz ochrony Sygnalistow
w Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego ,,Meditrans”
SPZ0Z w Warszawie, zwany dalej ,,Regulaminem”.

2. Dyrektorzy i Kierownicy komdrek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania
podleglych pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

Y

zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, wtym
dziatan nastepczych;

roli, zakresu zadan i obowigzkdéw uczestnikow zgloszenia;

zasad zachowania poufnosci tozsamosci 0sob do tego uprawnionych;

stworzenie  kompleksowej regulacji  problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen;

zapewnienia gwarantujace rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzenie zgtoszen;
ochrona WSPRITS poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych przypadkéow
nieprawidtowosci;

ochrony 0s6b dokonujacy zgloszen oraz 0sob z nimi zwigzanych przed podejmowaniem
dziatan odwetowych.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg ani nie ograniczajaca obowiazku
dokonania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,
zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa.

§ 3.

Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sie:

Y

2)

3)

4)

zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢, przez zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngetrzne;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa lub dotyczgcego proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powiazana;

»Sygnalista” - osoba dokonujgca zgloszenia (zglaszajgcy) — osoba fizyczna lub prawna,
ktora zglasza lub ujawnia informacje na temat naruszen uzyskanych w kontekscie
Zwigzanym z praca;



5) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora pomaga
osobie dokonujagcej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

6) osoba powigzana ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

7) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

8) ujawnienie publiczne —nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

9) Zespol do spraw zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw posiadajacych
pisemne upowaznienie Dyrektora WSPRITS ,Meditrans” SPZ0OZ w Warszawie do
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nast¢pczych oraz przetwarzania danych osobowych 0séb wymienionych w zgloszeniu
wewnetrznym;

10) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa dokonane w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu;

11) zgloszenie zewngtrzne — zgltoszone do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do Prezesa
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw, po wyczerpaniu procedury wewnetrznej
lub z jej pominigciem;

12) dziatania nast¢gpcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w
celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dzialania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, dzialania
podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury;

13) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu.

§ 4.

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) naruszenie stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa
publicznego;
2) naruszenie bezpieczenstwa produktow leczniczych i ich zgodnosci z wymogami,
3) naruszenie bezpieczenstwa transportu;
4) naruszenie praw pacjenta;
5) naruszenie ochrony prywatnosci i danych osobowych;
6) naruszenie bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
7) naruszenie zasad Kodeksu etyki pracownikow;
8) naruszenie zasad zamowien publicznych;
9) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
10) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;
11) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
12) naruszenia obowigzujgcych u pracodawcy regulacji wewngetrznych;
13) inne naruszenia zasad obowigzujgcego prawa.
14) Dziatania bezposrednio zmierzajgce do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen
wskazanych w pkt. 1 — 13 powyzej.



§ 5.

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego, w kontek$cie zwigzanym
Z praca sa:
1) pracownik bedacy w stosunku pracy;
2) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby
pomagajacej zglaszajacemu w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego.

§ 6.

1. Przepiséw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w konteks$cie zwigzanym z praca
lub zgtaszajacy dziatata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na postawie przepiséw odrebnych
1 podlega rozpoznaniu zgodnie z procedura okreslong odrebnym zarzadzeniem;

3) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
osob lub gdy dotyczy wyltacznie interesu lub praw zglaszajacego;

4) zostalo dokonane przez sprawc¢ naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewngetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

5) dotyczy naruszen prawa w zakresie zaméOwien publicznych bezpieczefnstwa w
rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 11291 1598).

2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

Zespdt do spraw zgloszen

§ 8.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor WSPRITS.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiadaja:

1) Dyrektor, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,

w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste  zaangazowanie W  rozwdj systemu  przeciwdzialania
nieprawidtowosciom, w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienic Srodkéow  finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajacych rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw/wspolpracownikow
WSPRITS, w sposéb zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdzialania
nieprawidtowosciom;



2) Zespol do spraw zgloszen wyznaczony przez Dyrektora Wojewodzkiej Stacji

Pogotowia Ratunkowego 1 Transportu Sanitarnego ,Meditrans” SPZOZ
w Warszawie.
Zespol do spraw zgloszen realizuje zadania zapewniajace wdrozenia procedury,
wtym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych
z niniejszej procedury polegajace na sprawnym funkcjonowaniu systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom, o ktorych mowa w Regulaminie
w szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji;

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji;

c) zapewnienie rozpatrzenia zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie
zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

d) spehienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia,
w szczeg6lnoscei udzielenie odpowiedzi;

e¢) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia ,,Sygnaliscie™;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

g) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

h) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikow Urzedu
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie
zgloszen/sygnalizacji oraz  propagowania  postawy  obywatelskicj
odpowiedzialnosci,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych WSPRIiTS wspoltpracujacy z komorka
organizacyjna/stanowiskiem wskazanym w pkt. 2) w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,
c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
4) Pracownicy WSPRITS, w szczegdlnosci poprzez:
a) przestrzeganie wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) dokonywania analizy ryzyk i informacji bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach.
c) biezgcego zglaszania wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostgpniania informacji niezbgdnych do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) uczestniczenia w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewnetrznym w tym w szczegolnosci pacjentami prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§9.

1. Zespot ds. zgloszen realizuje zadania okreslone w Regulaminie na podstawie pisemnego
upowaznienia przez Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego i Transportu
Sanitarnego ,,Meditrans” SPZ0OZ w Warszawie.



2. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewng¢trzne mogg podlegaé postepowaniu
wyjasniajgcemu prowadzonemu przez powotywany przez Dyrektora Zespét do spraw
zgodnosci ds. rozpatrywania zgloszen.

3. Zesp6t do spraw zgodnosci wspoétdziata w ramach posiadanych kompetencji w celu
sprawnego i skutecznego realizowania postanowien Regulaminu.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
§ 10.

1. Zgtoszenie wewngtrzne moze by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty

zgloszen, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@meditrans.waw.pl ;

2) elektronicznie przez logowanie si¢ na stronie internetowej przy uzyciu przegladarki
internetowej do platformy Statlook Web i dostgpnego w niej modulu Sygnalista;

3) pisemnie na adres korespondencyjny:
Kancelaria, ul. Poznanska 22, 00-865 Warszawa z dopiskiem ,,Zgloszenie
nieprawidlowosci - do rgk wiasnych”;

4) ustnie pod numerem telefonu +48 22 525 14 04 w dni robocze, w godzinach 10:00 —
14:00;

5) na wniosck zglaszajacego zlozony za posrednictwem kanatéw, o ktorych mowa w pkt
1-4, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres e-mail);

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

5) informacje, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczedniej zglaszana, jesli tak
to komu;

6) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

7) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych, dokonanych ustnie
lub za pomoca bezposredniego spotkania.

3. Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa lub wskaza¢ dowody w tresci zgloszenia wewnetrznego.
4. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujace;
zgloszenia.

5. Wzér zgloszenia wewngtrznego, stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.



6. Przesylki adresowane do Kancelarii ,,Zgloszenie nieprawidtowosci - do rgk wlasnych” nie
podlegajag otwarciu w Kancelarii WSPRITS ,Meditrans” SPZOZ w Warszawie,
po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do pracownika z Zespotu ds. zgloszen.

7. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

1) § 10 ust. 1 pkt 4 pracownik z Zespotu ds. zgloszen sporzadza protokot z rozmowy
informujac zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) § 10 ust. 1 pkt 5 pracownik z Zespotu ds. zgloszen sporzadza protokot ze spotkania
umozliwiajgc zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§11.

1. Po wptynigciu zgloszenia wewnetrznego pracownik z Zespotu ds. zgloszen dokonuje jego
rejestracji, wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego oraz
informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystal z ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Zgloszenia traktowane sa z nalezytg powaga i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Podczas rozpatrywania
zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do dolozenia nalezytej
starannosci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

2. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istniecje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podal dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

3. Zgloszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie, o ile
charakter oraz przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie
przewidzianym odrgbnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujacego
prawa, ani nie zachodzi podstawa do wyltgczenia przepiséw niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowal sie ze zglaszajacym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

5. Nie podejmuje si¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewnetrznym (—
zewngetrznym) dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcezesniejszego zgloszenia
wewngtrznego nie zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem wewnetrznym. W takim przypadku nalezy odnotowaé ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

Dziatania nastepcze

§ 12.

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;



2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgtoszenie.

. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, Zespol ds. zgloszen rozpatruje
zgloszenie wewngtrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dziatania nastepczego
oraz przekazuje informacje zwrotng zglaszajacemu.

. Przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy od
daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci
informacje o planowanych lub podjgtych dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia naruszef prawa iewentualnych s$rodkach, ktoére zostaly lub zostana
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

. W uzasadnionych przypadkach dzialania, o ktorych mowa w ust. 1 mogg by¢ powierzone
Zespolowi ds. rozpatrywania zgloszen wewngtrznych powotywanemu przez Dyrektora.

§ 13.

. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowiazujace w Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
i Transportu Sanitarnego ,,Meditrans” SPZ0Z w Warszawie regulacje oraz informacje
uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia
oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosei tozsamosci.

. Na wniosek Dyrektora, jego zastepcy lub kierownicy zobowigzani sg w szczeg6lnosci :

1) udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostgpni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne
do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia wewnetrznego;

2) zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdlpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postgpowania wyjasniajagcego, w szczegblnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewngtrznego, za$ podejmowane czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowej.

. Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztoZenia wyjasnien sporzgdza sie protokol.

. Osoby uczestniczgce w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci
wszelkich informacji, o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania.
Obowigzek zachowania poufnodci trwa takze po zakonczeniu postepowania. Wzor
o$wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.



§ 14.

. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewngtrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy
si¢ sporzgdzeniem informacji koncowe;:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

. Informacja koncowa w sprawic zgloszenia wewngtrznego przekazywana jest przez
Pracownika ds. zgtoszen Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
1 Transportu Sanitarnego ,,Meditrans” SPZOZ w Warszawie.

3. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje
co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, aw przypadku zgloszen zasadnych,
rekomendacje o stosownych dzialaniach w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczylo
oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w
przyszioscei.

. Po zapoznaniu z informacjg koncowg w sprawie zgloszenia wewnetrznego Dyrektor
Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego ,,Meditrans”
SPZ0OZ w Warszawie podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w
szczegOlnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne,
czynnos$ci kontrolne lub zawiadomienie wlasciwych organdw.

Zespot ds. rozpatrywania zgloszen

§ 15.

. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlegaé postepowaniu
wyjasniajagcemu prowadzonemu przez powotywany przez Dyrektora Wojewddzkiej Stacji
Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego ,,Meditrans” SPZOZ w Warszawie
Zespot ds. rozpatrywania zgloszen, ktéry po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§ 16.

. Pracownicy WSPRITS ,Meditrans” wchodzgcy w sklad Zespotu ds. rozpatrywania
zgloszen, posiadajg pisemne upowaznienie i sg obowigzani do zachowania tajemnicy.

. Zespot obraduje na posiedzeniach.

. Pracami Zespotu kieruje Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik lub podmiot
trzeci niebedacy pracownikiem WSPRITS.

. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot zawierajacy w szczegolnoscei liste
0sOb uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia
koncowe. Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw
zespotu.



. Posiedzenia zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.
§17.

. W sktad Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen wchodza:
"~ 1) Dyrektor
2) Upowazniony przez Dyrektora pracownik — przewodniczgcy Zespotu;
3) Radca Prawny lub inna osoba posiadajaca wyksztalcenie wyzsze prawnicze;
4) Pracownicy odpowiednich Dziatow wyznaczeni przez Dyrektora;

. W sklad Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen reckomendowane jest, aby wchodzili
pracownicy komorek organizacyjnych, ktorych wiedza i doswiadczenie moze przyczynié sig
do sprawnego wyjasnienia postgpowania wyjasniajacego i weryfikacji zgtoszenia. W tym
celu Dyrektor moze zwréci¢ sie do kierownika komoérki organizacyjnej o wskazanie
pracownika celem udzialu w pracach Zespotu.

Prawo do zgloszenia zewngtrznego
§ 18.

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pomini¢gciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczegolnosei gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie zgloszen
wewngetrznych Zespot ds. zgloszen WSPRITS | ,Meditrans” SPZOZ w Warszawie nie
podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotne;j;

2) zglaszajacy ,,Sygnalista” ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa
moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegdlnosci istnieje ryzyko niecodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania  zgloszenia  wewngtrznego  istnicje  niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia
lub zniszczenia dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcy
a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgloszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego lub organu centralnego
z pominigciem procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem
zglaszajacego ,,Sygnalisty” ochrony.

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci
oraz postepowanie z dokumentacja

§19.

. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie wewngtrzne dotyczy podlegajg
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych Ustawa z 10 maja
2018 o Ochronie Danych Osobowych Dz.U. 2018 poz. 1000 oraz Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)



2. Osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ne¢kania przez innych
pracownikow.

3. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 2 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem ust, 4.

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujacg komodrkg kadrowg do stalego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 3 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowe] osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia
wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
degradacja  stanowiskowa, placowa, podnoszenic kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkoéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komorkg kadrowa zobowigzana jest
poinformowaé osobe wykonujaca w WSPRITS czynnosci z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;.

4) Dzialania, o ktérych mowa w pkt. 3 powyzej obejmuja przede wszystkim:

a) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,

b) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w
postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujagcej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

c) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

4. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

5. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan

nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrone tozsamosci
zapewnia si¢ rOwniez osobie, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy.
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§ 20,

1. W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem
" dzialan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych 0séb wymienionych w
zgloszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia Dyrektora WSPRITS ,Meditrans” SPZOZ
w Warszawie;

2) ztozenia oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci/tajemnicy informacji
uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, ktérego wzor stanowi
zalacznik do Regulaminu nr 2;

3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny,
aprzy ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania si¢ zasadg bezstronnosci
i obiektywizmu.

§21.

1. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepisoOw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu 0so6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sa przechowywane w szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktorego dostep posiadaja jedynie upowaznione
osoby.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub §ladow jej otwierania osoba kwitujaca
odbior przesytki sporzadza, wraz z doreczajgcym, protokot uszkodzenia przesyiki. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi dyrektorowi biura wiasciwego do
spraw zgodnosci, a w przypadku gdy w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik —kolejny
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ takze jemu.

§ 22.

1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie
dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

2. Dokumentacje¢ powstatag w nastepstwie stosowania przepiséw Regulaminu, po zakonczeniu
postgpowania wyjasniajacego przechowuje Zespot ds zgtoszen w sposéb uniemozliwiajacy
jej ujawnienie osobom nieupowaznionym.

Rejestr zgtoszen wewngtrznych
§ 23.
1. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlegajg rejestracji w rejestrze

zgloszen wewnetrznych Zatacznik nr 3, za ktorego prowadzenie odpowiada Zespot ds.
zgloszen.
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§ 24.

2. W rejestrze zgltoszen wewngtrznych gromadzi si¢ w szczegdlnosci dane dotyczace:
1) numeru sprawy;
2) przedmiotu naruszenia;
3) daty dokonania zgloszenia wewnetrznego;
4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
5) daty zakonczenia sprawy.

§ 25.

1. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufhosci, w tym ochrony tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, zas dane i informacje w nim zawarte
sg przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Dzialania odwetowe

§ 26.

1. Zglaszajacy ,,Sygnalista” podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa,
bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszto do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa, w przypadku, o ktérym mowa powyzej, postanowienia § 19 ust. 3 pkt 3)
zostaja wylgczone.

2. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
1 podmioty powiazane ze zgtaszajacym, do ktorych przepisy stosuje sie odpowiednio.

3. Zglaszajacemu oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia
ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, w szczegdélnosci poprzez
poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci.

§ 27.

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek nickorzystne traktowanie w kontekscie zwiazanym z
pracg zglaszajgcego ,,Sygnalisty”, ktéremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy
nini¢jszego Regulaminu, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich
dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub proby ich zastosowania.

2. Bez uszczerbku dla postanowien § 19 Regulaminu, zabronione jest jakickolwiek

niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce w zwigzku z dokonanym zgloszeniem,
w szczegllnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkow pracy lub placy;

3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;

7) ksztalcenia zawodowego.
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§ 28.

. Niezaleznie od postanowien § 19 Regulaminu, zglaszajacy, ktéry pozyskatl wiedze
o zastosowanych lub planowanych wzgledem niego dziataniach odwetowych podjetych
w zwigzku z dokonanym przez niego zgloszeniem, powinien poinformowaé o powyzszym
upowazniong osobe lub pracownika z Zespotu ds. zgloszen, ktdry podejmuje czynnosci
w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposéb zapewniajacy mozliwie najszersza
ochrone zglaszajacego, chyba ze zglaszajgcy wyrazil zgode na ujawnienie jego tozsamosci
w zwigzku z takimi dzialaniami.

. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 w zwigzku ze sprawdzeniem informacji
o zastosowanych lub planowanych dzialaniach odwetowych wzgledem zglaszajacego z
zachowaniem poufnosci tozsamosci zglaszajacego wspolpracuja z  wlasciwymi
kierownikami jednostek organizacyjnych.

. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajgcego dzialan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze
skutkowaé pociagnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

. W zwiazku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi podmioty, o ktdrych
mowa w ust. 1. monitorujg sytuacje kadrowa zgtaszajacego.

Przepisy koncowe
§ 29.

. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego 1 Transportu Sanitarnego ,Meditrans” SPZOZ w Warszawie
oraz Kierownikom wtasciwych jednostek organizacyjnych firmy.

§ 30.
. Zobowigzuje si¢:

1) Kierownicy WSPRITS ,Meditrans” SPZOZ w Warszawic zobowigzani sa do
zapoznania podleglych pracownikéw z Zarzadzeniem w terminie 28 dni od dnia wejscia
w zycie Zarzadzenia;

2) komorke organizacyjng wilasciwg w sprawach kadrowych w WSPRITS ,,Meditrans”
SPZ0Z w Warszawie - Kadry do zapoznania wszystkich nowo zatrudnianych
pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem sktadajac
o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

. Oswiadczenie pracownika, o ktéorym mowa w ust. 2, wlacza sie¢ do akt osobowych
pracownika.
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