Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 17/2024

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i

podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkoét
Uzdrowiskowych w Rabce

§1.
Wstep

Niniejsza Procedura okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa
(sygnalistow).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i
bezpiecznego zarzadzania w Zespole Szkdét Uzdrowiskowych w Rabce (dalej ,ZSU”)
i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

Niniejsza Procedura ustalona zostata po konsultacji z miedzyzaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, dziatajgcymi w Zespole Szkét Uzdrowiskowych w
Rabce.

Kazda z oso6b swiadczacych prace w Zespole Szkdt Uzdrowiskowych w Rabce
zobowigzana jest do zapoznania sie trescig Procedury oraz do jej przestrzegania.

§ 2.

Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1.

Procedurze — rozumie sie przez to ,Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Zespole Szkoét
Uzdrowiskowych w Rabce”.

Podmiocie/Pracodawcy — rozumie sie przez to Zespoét Szkét Uzdrowiskowych w
Rabce, reprezentowany przez Dyrektora.

Zespole — rozumie sie przez to osoby odpowiedzialne za podejmowanie dziatah
nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego
zgtoszenia.

Podmiot zewnetrzny — rozumie sie osobe wskazang w zarzgdzeniu odpowiedzialng
za przyjmowanie zgtoszen oraz wraz z zespotem podejmowanie dziatan
nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego
zgtoszenia.

Sygnaliscie —rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub
wspodlnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza, praktykanta.

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa.



7.

10.

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie
wyjasniajgce.

Kanale zgftaszania —rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§ 3.

Dokonywanie zgtoszen

Podmiot zewnetrzny odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen oraz Zespot

powotany kazdorazowo do konkretnego zgtoszenia sprawujgcy cato$ciowy nadzér

nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatan nastepczych.

Zespot dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do

przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujgcego kanatu:

a) na adres do korespondenciji: Zespét Szkét Uzdrowiskowych w Rabce, ul.
Stowackiego 10 34 — 700 Rabka — Zdrdj dopiskiem ,Zgfoszenie”,

Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,

w tym co najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informaciji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuaciji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa,;

c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktore moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie

Swiadomego sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba

dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono

prawde, Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe;j

okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez

zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez



zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do swiadczgcego prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
nieprawdziwego zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i
zakonczeniem wspétpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktéorym swiadomie
podano

nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.
Sygnalista nie moze przekaza¢ zgtoszenia anonimowo.

§ 4.

Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce

na celu obejscie prawa.

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupciji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyze;j.

. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie

dojdzie u Pracodawcy.

§5

Analiza zgtoszenia i postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanatu zgtaszania posiada Podmiot zewnetrzny odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych.

Po otrzymaniu zgtoszenia, Podmiot zewnetrzny podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia i przekazywanie
informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.



b)
c)

d)

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazac.

Podmiot zewnetrzny moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest
ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informaciji
niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

. Zgloszenie, kioére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego

podlega niezwtocznemu procedowaniu.

Zespot moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Podmiot zewnetrzny ocenia
zasadnos¢ zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w
stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
CO opisane w zgtoszeniu, w przysziosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Podmiot zewnetrzny przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy informacije o
dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikaciji.

§ 6.

Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub
grozby zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a
takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra
pomogta SygnaliScie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktora
jest z Sygnalistg powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg
traktowane jako naruszenie Procedury i mogg skutkowac odpowiedzialnosciag
porzgdkowg lub rozwigzaniem umowy, ktora tgczy osobe podejmujgca dziatania
odwetowe z Pracodawcs.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace;



Y

u)

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4
powyzej. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest
dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszio), nie podlega ochronie przewidzianej w
Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U
z 2024 r. poz. 928).

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo
zgdac od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub
zado$cuczynienia za naruszenie débr osobistych.

§7.

Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode
na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe
zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwiocznie o zaistniatej
sytuacji powiadomi¢ Zespot. Zespdt zobowigzany jest podjgé dziatania majgce na
celu ochrone Sygnalisty.



3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu. Tozsamosé
Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sgdowych. Tozsamos¢é podmiotdw, ktérych dotyczy zgloszenie,
podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢
Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia,
ze nie majg znaczenia dla sprawy, usuwane.

§ 8.

Rejestr zgltoszen

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
przebiegu dziatan nastepczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot zewnetrzny.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe
oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze
lub po zakornczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po
przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatanh
nastepczych.

§9.

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢c rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto
dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go
na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego
istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak



mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwosc istnienia zmowy
miedzy Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w
naruszeniu prawa.

. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928).

§ 10.
Postanowienia koncowe

. Za adekwatnos¢ i skutecznosc¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Podmiot
zewnetrzny.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz
na 2 lata przez Podmiot zewnetrzny.

Bezposredni przetozeni sg odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich podlegtych
sobie pracownik6w z postanowieniami Procedury.

Podmiot zewnetrzny odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia zakresu
objetego Procedura.



