Zalacznik do Zarzadzenia nr 24/2024 z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWI]’)LOWOS'CI
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W
Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego ,,Meditrans”
Samodzielny Publiczny Zaktad Opicki Zdrowotnej w Warszawie

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

13.

WSPRITS- rozumie si¢ przez to Wojewddzka Stacje Pogotowia Ratunkowego i Transportu
Sanitarnego ,,Meditrans” Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Warszawie z siedzibg
przy ul. Poznanskiej 22, 00 — 685 Warszawa, wpisana do rejestru stowatzyszefi, innych organizacii
spolecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej
Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie,
XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS: 0000061291, REGON:
000294674, NIP: 5261736429,

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisj¢ powotana
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu o nieprawidtowosci.
Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdatzedi, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowiazujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to réwniez
kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie nielegalne
lub naruszajace standardy etyczne przyjete w WSPRITS.

Osobie odpowiedzialnej za zgloszenie - rozumie si¢ ptzez to osobg odpowiedzialng
za rozpatrzenie zgloszenia o nieprawidlowosci.

Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie, ktote prowadzone jest
w zwiazku ze ztozonym zgloszeniem.

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy z WSPRITS
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Dyrektor - rozamie si¢ przez to osobg petniaca funkcje Dyrektora WSPRITS.

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zglaszania nieprawidlowo$ci oraz
ochrony sygnalistow.

Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia o nieprawidlowosci, ktorej
ptzyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczaca uslugi na rzecz WSPRITS
na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma
prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu o nieprawidtowosci.

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia o nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Zgloszeniu o nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniona do dokonania zgloszenia informacji mogacych
swiadczy¢ o nieprawidlowosciach.



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest

zapobieganie nieprawidlowosciom w WSPRITS.

Podstawowym celem Proceduty jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach

w WSPRITS, poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegblnosci:

3.1. zakres nieprawidlowosci objetych Procedura,

3.2. zakres 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia,

3.3. zasady zglaszania o nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

3.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,

3.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

3.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszenn o nieprawidlowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujacych
zgloszen.

§3
ZAKRES

Procedura 1 jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych

do dokonania Zgloszenia:

1.1. pracownicy 1 wspotpracownicy oraz byli pracownicy 1 wspolpracownicy WSPRITS;

1.2. osoby dzialajace w imieniu 1 na rzecz WSPRITS;

1.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z WSPRITS w szczegolnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku
zatrudnienia; podwykonawcy albo inni przedsi¢biorcy bedacy osobami fizycznymi, jeshi
informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w zwigzku z wykonywaniem umowy
zawartej z WSPRITS.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci nastepujacych podmiotdw:

2.1. Podmiotéw powiazanych z WSPRITS.

2.2. Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania WSPRITS.

2.3. Pracownikéw 1 wspolpracownikéw WSPRITS, w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na jej
rzecz.

2.4. Podwykonawcy albo mnego przedsi¢biorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli czyn zabroniony
pozostawal w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z WSPRITS.

2.5. Pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli czyn pozostawal w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsi¢biorce z WSPRITS.

Przez nieprawidlowosci nalezy w szczegélnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgloszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej,

3.2. niedopelnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktdrych mowa
powyzej,

3.3. niezachowaniu nalezytej statannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw, o ktérych mowa powyzej,
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3.4. nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci WSPRITS, ktore moglyby prowadzi¢
do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

3.5. naruszeniach prawa dotyczacych m.in. zamowien publicznych, ustug finansowych, ochrony
stodowiska, spraw konsumenckich, ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,

3.6. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w WSPRITS,

Procedura nie ma zastosowania do dzialai o charakterze mobbingu, do ktérych stosuje sie

odrebne przepisy wewngtrzne.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen o nieprawidlowosci
w WSPRITS oraz sprawujacg catosciowy nadzoér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
o nieptrawidlowosci w WSPRITS jest osoba wskazana przez Dyrektora odr¢bnym zarzadzeniem.
W przypadku, gdy zgloszenie o nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazane) w punkcie 1, osobg
odpowiedzialng za przyjecie 1 rozpatrzenie zgloszenia jest Dyrektor.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosic nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sa prawdziwe 1 ze informacje takie sa objgte zakresem stosowania
niniejszej procedury.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze. W zlej wierze pozostaje
zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.
Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgloszenie.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.

§6
Z.GELASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgloszenia o nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane za pomocs:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@meditrans.waw.pl,

1.2. poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostgpnego na stronie
meditrans.waw.pl WSPRITS 1 przekazanie go droga pocztowa na adres WSPRITS lub
ztozenie w Kancelarii WSPRITS,

1.3. osobiscie u osoby wskazanej jak w § 4 ust.1,

1.4. zgloszenie ustne, dokonane za postednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty
w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub kompletnej 1 dokladne;j
transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub osobe, lub podmiot,

2) zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej Jub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokolu
rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke
lub osobg, lub podmiot.



Zgloszenie o nieprawidlowosci powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

2.1. dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidlowosci,

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,

2.4. wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

2.5. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od publicznych rozmow
o zglaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie potwierdza osobie dokonujacej zgloszenia przyjecie
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia odpowiednio — na pismie lub
mailowo.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia  dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. koniecznos¢  uzupetnienia  zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych  dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Przyjmujacy zgloszenie posiada pisemne upowaznienie Dyrektora do przyjmowania 1 weryfikacji
zgloszen.

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem skrzynki email
sygnalista@meditrans.waw.pl.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez nadania mu biegu, osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma
obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje poprzez sporzadzenie notatki
stuzbowej.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$c¢
zglaszajacego, a zgloszenie dotyczy kwestii o ktérych mowa uprawdopodobniona w art. 3 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, osoba odpowiedzialna za zgloszenie
niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie o nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego skladania falszywych zgloszen o nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, 1z w zgloszeniu o nieprawidlowosci swiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnicty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ téwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 jako takie
skutkowa¢ rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz WSPRITS ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
o nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym zakofniczeniem
wspolpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia o  nieprawidlowosci moze zosta¢  pociagniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie WSPRITS w zwigzku
z falszywym zgloszeniem.

§9 )
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanaléow zglaszania o nieprawidlowosci posiadaja  osoby odpowiedzialne
za zgloszenie.

Po wplynigciu zgloszenia o nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za zgloszenie,
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w 3 dni od wplywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.
Przepisy § 6 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zgloszenie wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja Wyjasniajaca. Nadzor nad
postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisj¢ Wyjasniajaca sprawuje osoba
odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie informuje Dyrektora o koniecznosci wszczecia
postepowania wyjasniajacego. Komisje Wyjasniajaca powoluje Dytektor w drodze zarzadzenia,
w terminie najpézniej 3 dni od dnia powzigcia informacji.

W sktad komisji wchodzi osoba wskazana jak w § 4 ust.1 oraz inne osoby powolane przez
Dyrektora, wlasciwe do oceny zgloszenia. Komisja liczy od 3 do 5 oséb.

W sklad Komisji moga wchodzi¢ zatéwno osoby zatrudnione w WSPRITS, jak i osoby
postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.

W skiad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezpostednio dotknigta zgloszeniem.

Jezeli w toku prac okaze sig, ze osoba bedaca czlonkiem Komisji byla zaangazowana
w nieprawidlowosci, podlega ona obligatotyjnemu wylaczeniu z prac Komisji, 2 w jej miejsce
moze zosta¢ powolana nowa osoba.

Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezb¢dne do oceny zgloszenia, a takze do zbierania
ustnych wyjasnieft od §wiadkéw.

Dziatania Komisji maja doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgloszenia i wprowadzenia
dzialan nastepcezych.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dost¢pu do akt.
Zapewnia si¢ ochrong tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, do czasu zakorczenia
postgpowania wyjasniajacego.

7. przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja spotzadza raport. Rapott obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji,
jakie powinny zosta¢ wyciagniete przez Dyrektora w stosunku do sprawcy/sprawcéw
nieprawidlowosci albo zglaszajacego, ktory dokonal swiadomie falszywego zgloszenia.

Do srodkéw, jakie moga zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa naleza
m.in. kary porzadkowe 1 dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Rozpatrzenie zgloszenia o nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dhuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowoddw.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia o nieprawidtowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postegpowania wyjasniajacego.



17. Osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma obowiazek poinformowac Sygnaliste o sposobie
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rozwigzania sprawy, tj. przekaza¢ informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dzialan
nastepczych oraz na temat powodow tych dziatan nastepczych, w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

§ 10
OCHRONA SYGNALISTY

Dyrektor wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie o nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobtej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidlowosé
nie miata miejsca.

Sygnalidcie przysluguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakoniczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalista, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, przeniesienic na nizsze stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu
obowiazkow lub natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze wylacznie w zwigzku z dokonanym ptrzez Sygnaliste
zgloszeniem o nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspdlsprawea/pomocnikiem
zglaszanej nieprawidlowosci.

Szczegdly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja si¢ w Zalaczniku nr 3 do niniejszej Proceduty.

§ 11
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazdorazowo zgloszenie o nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych w WSPRITS odpowiada osoba wyznaczona do
przyjmowania zgloszen o nieprawidlowosci.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgloszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw 1
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpattzenia zgloszenia przez
okres 5 lat od czasu zakoniczenia postgpowania wyjasniajacego.

§ 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Gléwny Specjalista ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Inspektor Ochrony Danych

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zalaczniki do niniejszej procedury stanowia:

4.1. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci.

4.2. Formularz zgloszenia nieprawidlowosci.

4.3. Polityka ochrony sygnalisty.

4.4. Rejestr zgloszen wewnetrznych.



