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PROCEDURA WEWNETRZNA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W ZAKRESIE SYGNALISTOW

zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. 2024 poz. 928)

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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w Katowicach.
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Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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§1
CEL PROCEDURY

1. Celem Procedury wewnetrznej dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzia-
tan nastgpczych w zakresie sygnalistow jest wprowadzenie zasad jednolitych postepowania
w przypadku zgloszen naruszen wewnetrznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

2. Procedura okresla zasady i tryb przyjmowania informacji o naruszeniu prawa (czyli dziatania
lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa) w kontekscie
zwigzanym z pracg w zakresie: korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkéw
finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczen-
stwa produktoéw i ich zgodno$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowi-
ska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz,
zdrowia 1 dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentdéw, ochrony
prywatnos$ci 1 danych osobowych, bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,
interesOw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu tery-
torialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-
prawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych, konsty-
tucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publiczne;.

3. Wprowadzenie Procedury ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego srodowiska
pracy oraz promowanie wsrod pracownikow i innych uprawnionych osob zgltaszania naruszen
prawa 1 innych wyszczegolnionych nieprawidtowos$ci poprzez wewngetrzne kanaly zglosze-
niowe oraz ochrong osob dokonujacych zgloszen przed wszelkimi dziataniami odwetowymi.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojewoddzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Po-
wstancow 52.

2) Zespole — rozumie si¢ przez to Zespét ds. rozpatrywania zgltoszen wewnetrznych, odpowie-
dzialny za prowadzenie dziatan nastgpczych. Sktad Zespotu okresla odrgbne Zarzadzenie.

3) Osobach upowaznionych do przyjmowania zgloszen — rozumie si¢ przez to pracownikow upo-
waznionych do przyjmowania zgloszen wewnetrznych tj. Kierownika Dziatu Kadr i Ptac lub Pet-
nomocnika Dyrektora.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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4)

5)

6)

7)

8)

9

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Wewngtrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

SygnaliScie - Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik; pracownik tym-
czasowy; osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osoba swiad-
czaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta;
wolontariusz; praktykant.

Ustawe stosuje si¢ takze do ww. 0s6b fizycznych, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia pu-
blicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca przed na-
wigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia
pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
pehienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia shuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzy-
skano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo§¢ doswiadczenia dziatan odweto-

wych.

Z.gloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje¢ 0 naruszeniu prawa, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodob-
nie dojdzie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprze-
dzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista  utrzymuje  lub  utrzymywal  kontakt ~w  kontek$cie = zwigzanym
z pracg lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnali$cie informacj¢ na temat plano-
wanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powodow takich dziatan.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jed-
nostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naru-
szenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna,

ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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11) Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora moze doswiadczy¢
dziatah odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

12) Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez Zespot w celu oceny praw-
dziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa be-
dacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnos$ci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania §rodkow finansowych lub zamknigcie procedury.

13) Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to sposoby przekazywania zgloszen przez sygnalist¢ wraz
z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi ,,adresem do
kontaktu”.

14) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zanie-
chanie w kontek$cie zwigzanym z pracag, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrza-
dzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliScie.

§3
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane:

1) listownie na adres: Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstancow 52,
40-024 Katowice, w zamknigtej kopercie z dopiskiem w widocznym miejscu ,,zgloszenie we-
wnetrzne”,

2) e-mailem na adres: sygnalisci@wpr.pl,

3) poprzez wypelienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostgpnego pod adresem
http://wpr.pl/-

4) osobiscie, na wniosek sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu si¢ telefonicznym z osobami
upowaznionymi do przyjmowania zgloszen.

b

2. Koperty z dokonanym w widocznym miejscu dopiskiem ,,zgloszenie wewngtrzne — nie otwiera¢’
nalezy przekaza¢ bez uprzedniego otwierania do osoby/dziatu lub pracownikéw dziatu uprawnio-
nych do przyjmowania zgloszefn. W rejestrze przesylek wptywajacych i wychodzacych nie nalezy
zamieszcza¢ danych nadawcy.

3. Spotkanie osobiste z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen odbywa si¢ w terminie
do 14 dni od przekazania informacji o zamiarze skorzystania z tego kanatu zgloszenia.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.



Procedura wewnetrzna PO-75
gretvion 12024/

a

Strona 7/16

0ltWg
| ”2¢
240 yuwY

PROCEDURA OGOLNA

’I'/Eill 0\'«"\‘“\‘

PROCEDURA WEWNETRZNA DOKONYWANIA | Wydanie 1
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W ZAKRESIE
SYGNALISTOW

Osoby, ktére wykonujac czynnosci stuzbowe lub w innych okoliczno$ciach zapoznaly si¢ ze zgto-
szeniem sg zobowigzane do zachowania poufnosci, nieujawniania informacji mogacych skutko-
wac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz niezwlocznego
przekazania zgloszenia w zamknigtej kopercie do Zespotu bez wprowadzania zmian w tym zglo-
Szeniu.

§4
ZGLOSZENIE

. Zgloszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte w muszg by¢
uzyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg oraz muszg miescic si¢ w kategoriach wskazanych w
§ 1 ust. 1 Procedury. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naru-
szenia prawa nie doszto moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ karna i cywilna.

. Zgloszenie moze zawiera¢ migdzy innymi, nastepujace informacje: imi¢ i nazwisko, stanowisko
lub petniong funkcje, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date 1 miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozli-
wos$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie
ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi
dysponuje sygnalista, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu. Wzor przyktadowego formularza przyjecia zglosze-
nia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ procedowania zgto-
szen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe rozpatrywane beda na zasadach okreslonych w ni-
niejszej procedurze, z zastrzezeniem §15.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY

Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego byla prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 Zze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zasto-
sowania takich dziatan.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

4) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

5) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

6) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
7) tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Pelny katalog zakazanych dziatan i sSrodkow ochrony sygnalisty opisuje Rozdziat 2 Ustawy.
Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ustepie 3 niniejszego paragrafu.

Jezeli praca lub ustugi bytly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji lub
petnienia stuzby, ustep 3 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiad-
czonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji lub petnione;j stuzby nie wyklucza zastosowania wo-
bec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi bytly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w
szczegllnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gltownego Urzedu Statystycznego lub prawo do za-
dos¢uczynienia.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego

w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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10.

11.

12.

13.

14.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie-
prawdziwych informacji przez sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia pu-
blicznego.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno-
sci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytutu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegoélnosci w przed-
miocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, z uwzglednieniem §
1 ustep 3 niniejszej Procedury, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
Ustawa o sygnalistach. Dodatkowo w przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego
odpowiedzialnosci, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem, Ze takie
uzyskanie lub taki dostgp nie stanowig czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec si¢ praw przyznanych w Ustawie o sygnalistach ani przyja¢ na siebie odpowie-
dzialnosci za szkod¢ powstalg z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie
dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu §wiadomego zgloszenia
lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Postanowienia aktow prawnych, o ktorych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo
do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie srodkow odwe-
towych, nie obowiazuja.

Postanowienia umow o pracg oraz innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy
lub ktore ksztaltujg prawa 1 obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio
lub posrednio wytaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicz-
nego lub przewiduja stosowanie srodkdw odwetowych oraz postanowienia uméw oraz innych
aktow, na podstawie ktorych jest Swiadczona praca lub ustugi, sa dostarczane towary lub jest
dokonywana sprzedaz, innych niz powyzsze, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio
wylaczajg lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub prze-
widujg stosowanie srodkow odwetowych, sg niewazne.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zglo-
szenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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15.

16.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki or-
ganizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wia-
sno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy informacje
o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej
Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

§6
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zglosze-
niu, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia i osoby powigzanej z sygnalista, jak réwniez
wszystkie informacje umozliwiajace ich identyfikacje, co do zasady nie beda ujawniane.

Dostep do danych osobowych beda miec :
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen,
2) Czionkowie Zespotu,

3) Pracodawca moze zosta¢ o nich poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne do zapobie-
gania dzialaniom odwetowym wobec sygnalisty.

Osoby o ktérych mowa ust. 2 pkt.1 otrzymajga od Pracodawcy pisemne upowaznienia, na podsta-
wie ktorych beda mie¢ dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu. Pracodawca zobo-
wigzany jest do prowadzenia rejestru upowaznien.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zesp6t lub wlasciwy sad powiadamia o tym
sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajgcemu
lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe podmiotéw wskazanych w ust. 1 sg przetwarzane w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Upowaznieni pracownicy oraz Cztonkowie Zespotu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania 1 weryfikacji
zgloszen lub podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane wyltacznie w celu podjgcia
dziatan nastepczych.

§7
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgltoszen wewnetrznych, prowadzonym, zgodnie
z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Rejestr prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy ochrong danych, w tym poufnos$¢ danych.
Dostep do rejestru posiadaja:
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen,

2) pozostali uczestnicy dziatan nastgpczych — w zakresie niezbednym dla realizowania wyzna-
czonych zadan.

Upowaznienia do dost¢pu do rejestru udziela Pracodawca.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen rejestrujg w rejestrze wszystkie zgtoszenia wply-
wajace przewidzianymi kanatami zgtoszen.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby przyjmujacej zgloszenie — 0soba ta przekazuje je do
Przewodniczacego Zespotu, ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego postepowania.

W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. niniejszej Procedury, do rejestru wpi-
suje si¢ informacj¢ o przekazaniu zgloszenia wg. wtasciwosci (kiedy i komu) lub o pozostawieniu
zgloszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje si¢ do rejestru informacji o cha-
rakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktore zostalo juz wczesniej wyjasnione, gdy ponowione
zgloszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczacy Zespolu moze zadecydowaé
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego

w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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10. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych usuwane sg komi-
syjnie. Komisja sktada si¢ z Przewodniczgcego Zespotu oraz 0osob upowaznionych do przyjmo-
wania zgloszen.

§8
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Bez zbednej zwloki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptynigcia zgloszenia, osoby upowaznione
do przyjmowania zgloszen informuja sygnaliste o przyjeciu zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

§9
DZIALANIA NASTEPCZE
1. Celem podejmowanych dzialan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa begdacego przedmiotem zgloszenia.

2. W przypadku wptynigcia kilku zgloszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach podejmo-
wanych dziatan nastgpczych badac kilka zgloszen jednocze$nie.

§10
ZESPOL

1. Zespot jest powolywany na mocy Zarzadzenia Dyrektora WPR, wskutek uprzednio ztozonego
przez osobe przyjmujaca zgloszenie wniosku pisemnego.

2. Zespot sklada si¢ z co najmniej 3 os6b powolanych przez pracodawce. Zespot wybiera ze swego
grona Przewodniczacego Zespotu. W sktad Zespolu moze wchodzi¢ osoba przyjmujaca zglosze-
nie. Zespot moze sktadac si¢ z wigkszej ilosci 0sob, jesli jest to wazne dla podjecia rozstrzygnie-
cia.

3. Czlonkéw Zespotu okresla Zarzadzenie, okreslone w ust. 1 powyze;.

4. W sklad Zespotu mozna powota¢ si¢ m.in. przedstawiciela zaktadowych organizacji zwigzko-
wych.

5. Zesp6l prowadzi prace w ramach posiedzen, zwotywanych przez Przewodniczacego Zespotu,
stosownie do potrzeb wynikajacych z koniecznosci przeprowadzenia dziatan nastgpczych.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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10.

11.

Posiedzenia Zespotu moga odbywac si¢ z wykorzystaniem $rodkoOw porozumiewania si¢ na
odlegtos¢.

Posiedzenie Zespotu moze odby¢ sig, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej potowa Czlon-
kow Zespotu. W przypadku posiedzenia z uczestnictwem co najmniej potowy Czlonkéw Zespotu
ma on mozliwo$¢ podejmowania wigzacych dziatan i decyzji doraznych w tym skladzie.

Zaleca sig, aby Zespot zakonczyt postepowanie w terminie 2 miesigcy od wplywu Zgloszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Czlonka Zespotu — Cztonek Zespotu przekazuje je do Prze-
wodniczacego Zespotu, ktory podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu postepowania.
W przypadku Przewodniczacego Zespotu decyzje podejmuje Pracodawca. Czlonek Zespotu
podlega wylaczeniu z czynno$ci w tej sprawie.

Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Zespot ma prawo do pozyskiwania informacji o sposobie zalatwienia spraw i rozpatrywania zglo-
szen oraz pozyskiwania porad formalno — prawnych od Radcy Prawnego Wojewddzkiego Pogo-
towia Ratunkowego w Katowicach na kazdym etapie postgpowania, jesli stato si¢ to konieczne
1 w przypadku, gdy Radca prawny WPR nie jest wyznaczonym Cztonkiem Zespotu.

§11
UPRAWNIENIA ZESPOLU

W trakcie prowadzenia dzialah nastgpczych Czlonkowie Zespotu majg prawo

w szczeg6lnoscei do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego, komputeréw
1 telefonow stuzbowych),

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikow jednostek
organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow Pracodawcy,
4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej,

5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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§ 12
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA

W razie potrzeby zapewnienia prawidlowego toku postepowania Zespoél moze wystapié
do Pracodawcy albo kadry zarzadzajacej o:
1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

2) odsunigcie od okre$lonych zadan pracownika, ktorego dotyczy lub moze dotyczy¢ zgloszenie,

3) inne dziatania zabezpieczajace prawidlowy tok postgpowania.

§ 13
PROTOKOL

Z ustalef poczynionych podczas prowadzenia dzialan nastgpczych Zespot sporzadza protokot.
Protokot jest przyjmowany przez Zespot zwykta wigkszoscia glosow.

Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Zespot przedklada protokot Pracodawcy. Do protokotu zatacza si¢ propozycje dalszych dziatan.
W zalezno$ci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg czynnosci przeciwko osobom winnym
naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli.

Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Przewodniczacy
Zespotu moze wspomagac realizacj¢ tych dzialan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowie-
dzialnym.

§14

ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI

Kazde zgloszenie rozpatrywane jest z nalezytg starannoscig, obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu
na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgloszenia. Nie mozna zakwalifikowaé zgloszenia jako bezza-
sadnego bez zbadania przedstawionych informacji. Zgloszenie mozna pozostawic¢ bez rozpatrzenia,
jezeli przedstawione informacje sa zbyt ogdlne, aby je zweryfikowac.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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§15
DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE

1. Zespot przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

2. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja zwrotna zostaje
udzielona w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, liczonym od uptywu 7-dniowego terminu
na przekazanie potwierdzenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje¢ zwrotng. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest odnotowy-
wana w rejestrze zgloszen.

§16
PRZEPISY ZASTEPCZE

W zakresie nieuregulowanym w Procedurze, do dziatan nastgpczych stosuje si¢ ewentualnie odpo-
wiednie przepisy wewnegtrzne.

§17
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji organdéw lub jednostek organi-
zacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pomini¢ciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepi-
sami Ustawy o ochronie sygnalistow.

§18
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje si¢ przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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2. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow/Kierownikdéw do zapoznania podleglych pracownikow z trescia ni-
niejszej Procedury.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z niniejsza Procedurag wedtug zasad obowigzu-
jacych w Wojewodzkim Pogotowiu Ratunkowym w Katowicach w zakresie zapoznawania si¢ z
nowo powstatymi Procedurami i Zarzadzeniami wewn¢trznymi.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci.

Zataczniki:

1. Z/PO-75/01 Wzor formularza przyjecia zgloszenia w Wojewddzkim Pogotowiu Ratunkowym
w Katowicach.

2. ZIPO-75/02 Wzor Oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci wszystkich
informacji uzyskanych w postgpowaniu wyjasniajagcym oraz przy przyjmowaniu zgloszen
w  Wojewddzkim Pogotowiu Ratunkowym w Katowicach dla o0s6b upowaznionych
do przyjmowania zgltoszen oraz kazdorazowo Cztonkow Zespotu.

3. Z/PO-75/03 Rejestr zgloszen.
4. ZIPO-75/04 Potwierdzenie zgloszenia.

Niniejsza Procedura jest wlasno$cia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.



