Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Sanatorium Uzdrowiskowy Mesko

1. Wstep

Sanatorium Uzdrowiskowe Mesko, zwane dalej ,,Pracodawca”, od lat prowadzi swoja
dziatalnosc, opierajac sie na wysokich standardach etycznych, dziatajgc w zgodzie z przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi. Wierzymy, ze takie podejscie stanowi kluczowy filar
naszego dtugoterminowego sukcesu i stabilnej obecnosci na rynku ustug sanatoryjnych.

Jednym z istotnych elementéw budowania zaufania i silnych wiezi z Pracownikami oraz
Pacjentami jest mozliwos¢ zgtaszania przez Pracownikow spostrzezen na temat incydentow,
ktére moga naruszac przepisy prawa lub obowigzujgce w Sanatorium regulacje wewnetrzne.
Takie informacje umozliwig Pracodawcy niezalezng weryfikacje zgtoszen oraz, w razie
koniecznosci, podjecie odpowiednich dziatan naprawczych.

Pracodawca zapewnia, ze kazde Zgtoszenie zostanie rzetelnie rozpatrzone, a tozsamos¢
Zgtaszajgcego zostanie objeta szczegolng ochrong. Wszelkie formy dziatan odwetowych sg
zakazane i nie bedg tolerowane.

Na podstawie powyzszych zasad Sanatorium Uzdrowiskowe Mesko przyjmuje niniejszg
Procedure zgtoszen wewnetrznych, zwang dalej ,,Procedurg”, opracowang w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej
»,Ustawa”.

2.Cel

2.1. Niniejsza Procedura okresla wewnetrzne zasady dokonywania Zgtoszen oraz podejmowania
Dziatan nastepczych.

2.2. Celem Procedury jest zapewnienie bezpiecznych i poufnych warunkéw zgtaszania
zaobserwowanych lub podejrzewanych Naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg w
Sanatorium Uzdrowiskowym Mesko.

3. Odpowiedzialnosé

3.1. Osobg odpowiedzialng za jej okresowg aktualizacje i wprowadzanie niezbednych zmian, jest
upowazniony Manager.

3.2. Manager zobowigzany jest zapoznac z trescig Procedury:

1. Pracownikéw Sanatorium Uzdrowiskowego Mesko, co moze odby¢ sie pisemnie z
potwierdzeniem zapoznania sie,

2. kazdego nowozatrudnianego Pracownika przed rozpoczeciem pracy,

3. osobe ubiegajacg sie o petnienie funkcji lub Swiadczenie ustug w momencie rozpoczecia
negocjacji.

3.3. Kazdy Pracownik oraz komorki organizacyjne Sanatorium Uzdrowiskowego Mesko
zobowigzane sg wspotpracowac z Managerem lub innym upowaznionym pracownikiem
prowadzacym postepowanie wyjasniajgce, w zakresie wskazanym przez ten podmiot. W
szczegoblnosci wspotpraca moze obejmowac udziat w postepowaniu wyjasniajacym lub
dostarczenie niezbednej dokumentacji lub informacji. Osoby uczestniczgce w dziataniach
nastepczych sg zobowigzane do zachowania tajemnicy.



4. Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1.

10.

11.

Dziataniach odwetowych — wszelkie bezposrednie lub posrednie dziatania lub
zaniechania zwigzane z pracg, bedace skutkiem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
ktére naruszajg lub moga naruszy¢ prawa Zgtaszajgcego lub wyrzadzi¢ mu szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Zgtaszajgcemu. Przyktady zakazanych
dziatan odwetowych sg wskazane w Zataczniku nr 1 do Procedury;

Konteks$cie zwigzanym z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej,
wolontariatu, stazu lub innej formy Swiadczenia pracy na rzecz Sanatorium
Uzdrowiskowego Mesko, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa i
istnieje mozliwos¢ dziatan odwetowych;

Naruszeniu - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, wskazane w Ustawie;

Osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, prawna lub jednostka
organizacyjna, wskazana w Zgtoszeniu jako odpowiedzialna za Naruszenie lub
powigzana z osobg, ktéra tego Naruszenia sie dopuscita;

Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra wspiera
sygnaliste w dokonaniu Zgtoszenia lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej ze Zgtaszajacym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w zwigzku z dokonaniem Zgtoszenia, w tym wspotpracownik Zgtaszajgcego
lub osoba najblizsza w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny;

Pracowniku - osoba zatrudniona w Sanatorium Uzdrowiskowym Mesko na podstawie
umowy o prace, mianowania, umowy cywilnoprawnej, osoba wykonujgca prace
tymczasowa, stazysta, praktykant, wolontariusz;

Przedsiebiorcy — osoba fizyczna lub prawna wspotpracujgca, wspotpracujgca lub
majgca wspotpracowac z Sanatorium Uzdrowiskowym Mesko, w tym wykonawca,
podwykonawca lub dostawca;

Zespole - dedykowany zespot powotany do rozpatrywania zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych. W sktad zespotu wchodzi: Dyrektor Sanatorium Uzdrowiskowego
Mesko (przewodniczacy), Manager oraz Kierownik Kadr i Administracji Sanatorium
Uzdrowiskowego Mesko. W zaleznosci od potrzeb sktad Zespotu moze by¢ rozszerzony o
inne osoby posiadajgce odpowiednie kompetencje;

Zgtaszajacym — osoba dokonujgca zgtoszenia w konteks$cie zwigzanym z pracag, w tym:
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, stazysta, praktykant, wolontariusz, byty pracownik;

Zgtoszeniu - informacja przekazana za pomocg dedykowanego kanatu, zawierajgca
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia, do
ktérego doszto lub moze dojsé w Sanatorium Uzdrowiskowym Mesko, lub informacja o
probie ukrycia takiego naruszenia.



5. Naruszenia podlegajace zgtoszeniu

5.1. Zgtoszeniu moga podlegac wszelkie naruszenia prawa powszechnego w obszarach
wskazanych w ust. 5.2.

5.2. Obszary prawa powszechnego, ktorych naruszenie moze by¢ zgtoszone, to:

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Korupcja;

Zamowienia publiczne;

Ustugi, produkty, rynki finansowe;

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Bezpieczenstwo produktow oraz ich zgodnos¢ z wymogami;
Bezpieczenstwo transportu;

Ochrona srodowiska;

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
Bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

Zdrowie i dobrostan zwierzat;

Zdrowie publiczne;

Ochrona konsumentéw;

Ochrona prywatnosci i danych osobowych;
Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

Interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji, pomoc parnstwa oraz
opodatkowanie oséb prawnych;

Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej, niezwigzane z powyzszymi dziedzinami.

6. Zasady dokonywania Zgtoszen

6.1. Zgtaszajacy, ktory w kontekscie zwigzanym z praca uzyskat informacje o naruszeniu lub
podejrzewa jego wystagpienie, moze dokonac¢ Zgtoszenia przez jeden z nastepujacych
kanatow:

1. Dedykowany adres e-mail: mesko-sygnalista@op.pl

List na adres:

Sanatorium Uzdrowiskowe Mesko Adam Maciejewski
ul. Chopina 15A, 78-100 Kotobrzeg

z dopiskiem ,,Nie otwiera¢ — do rgk wtasnych”.


mailto:mesko-sygnalista@op.pl

6.2. Pracodawca umozliwia zgtaszanie anonimowe. Zgtoszenie anonimowe oznacza, ze
tozsamos$¢ Zgtaszajacego nie jest znana, chyba ze dobrowolnie ujawni on swoja
tozsamosé.

6.3. Zgtoszenia anonimowe sg traktowane w taki sam sposoéb jak nieanonimowe.

6.4. Zgtaszajacy powinien dostarczyc jak najwiecej informacji dotyczacych naruszenia,
aby utatwic¢ proces wyjasniania. Zgodnie z Zatgcznikiem nr 2

7. Przyjmowanie Zgtoszen

7.1. Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen sg: Manager, lub w razie jego
nieobecnosci Kierownik Kadr i Administracji Sanatorium Uzdrowiskowego Mesko;

7.2. Niezaleznie od wybranego kanatu zgtoszeniowego, w ciggu 7 dni od otrzymania
zgtoszenia, osoba upowazniona potwierdzi przyjecie zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie
podat danych kontaktowych lub dokonat zgtoszenia anonimowo.

7.3. Na podstawie danych kontaktowych podanych przez zgtaszajacego, osoba
przyjmujaca zgtoszenie moze skontaktowac sie w celu uzyskania dodatkowych
informacji dotyczacych naruszenia.

8. Postepowanie ze Zgtoszeniem

8.1. Osobami upowaznionymi do podejmowania dziatan nastepczych sa: Manager,
Kierownik Administracji i Kadr oraz Dyrektor Sanatorium Uzdrowiskowego Mesko.

8.2. Celem dziatan nastepczych jest bezstronna, rzetelna i obiektywna weryfikacja
zgtoszenia. Po jego przyjeciu, podmiot odpowiedzialny za dziatania nastepcze podejmuje
odpowiednie kroki w celu rozpatrzenia zgtoszenia.

8.3. Dziatania nastepcze moga obejmowac:
1. postepowanie wyjasniajace,
2. odzyskanie srodkéw finansowych,
3. dziatania przeciwdziatajgce dalszym naruszeniom,
4. whniesienie oskarzenia,
5. wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

8.4. Szczegdtowy tryb podejmowania dziatan nastepczych okreslony jest w procedurze
rozpatrywania zgtoszen obowigzujacej u Pracodawcy.

8.5. Cata dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniem oraz podjetymi dziataniami jest
traktowana jako poufna i odpowiednio zabezpieczona przed nieuprawnionym dostepem.

8.6. Osoby majace dostep do zgtoszen oraz dziatan nastepczych sg zobowigzane
pisemnie do zachowania tajemnicy.

9. Srodki dyscyplinarne

9.1. W przypadku potwierdzenia naruszenia, Pracodawca moze zastosowac
odpowiednie srodki dyscyplinarne wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.



10. Informacja zwrotna

10.1. W ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, osoba
odpowiedzialna za dziatania nastepcze przekaze zgtaszajgcemu informacje zwrotna.

10.2. Informacja zwrotna zawiera:

stwierdzenie wystgpienia lub braku naruszenia,

ewentualne srodki, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na naruszenie.
11. Rejestr zgtoszen

11.1. Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych i jest administratorem
zgromadzonych w nim danych. Dane te sg poufne, a dostep do rejestru jest ograniczony.

11.2. Dane osobowe oraz inne informacje przechowywane w rejestrze sg archiwizowane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania
nastepcze lub wszelkie postepowania z nimi zwigzane.

11.3. Wpisy do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszen wewnetrznych.
11.4. Rejestr zgtoszen obejmuje:

numer zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich
identyfikaciji,

adres do kontaktu zgtaszajacego,

date dokonania zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
date zakonhczenia sprawy.

11.5. Raz na kwartat Manager przedstawia Dyrektorowi, zanonimizowany raport
dotyczacy zgtoszen otrzymanych przez Pracodawce.

12. Zasady ochrony zgtaszajacych

12.1. Pracodawca zabrania stosowania dziatan odwetowych wobec zgtaszajacych.
Wszelkie przypadki takich dziatan podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
Pracodawca jest zobowigzany do ochrony zgtaszajgcych przed dziataniami odwetowymi
oraz innymi formami niekorzystnego traktowania.

12.2. Ochrona przed dziataniami odwetowymi obejmuje:
Zgtaszajacego,

Osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia,

Osobe powigzang ze zgtaszajgcym.

12.3. Ochrona tozsamosci zgtaszajgcego jest kluczowym srodkiem ochrony. Informacje,
ktére mogtyby ujawni¢ tozsamos¢ zgtaszajgcego, sg poufne i moga by¢ ujawnione



jedynie za jego wyrazna pisemna zgodga. Osoby przyjmujace zgtoszenia oraz
podejmujgce dziatania nastepcze sg zobowigzane do zachowania tajemnicy.

13. Zgtoszenia fatszywe

13.1. Zgtoszenia fatszywe nie sg objete ochrong wynikajgca z niniejszej procedury.
Dokonywanie takich zgtoszen jest zabronione.

13.2. Fatszywe zgtoszenie to informacja, o ktérej zgtaszajgcy wiedziat, ze jest
nieprawdziwa. W szczegblnosci dotyczy to celowego zniestawienia.

13.3. Osoba dokonujgca zgtoszenia fatszywego nie jest traktowana jako zgtaszajacy, a
Pracodawca moze wobec niej stosowac srodki dyscyplinarne.

14. Zgtoszenia zewnetrzne

14.1. Oprécz kanatdw zgtoszeniowych udostepnionych przez pracodawce, zgtaszajacy
ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego.

14.2. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonywac, w szczegbdlnosci, do organdw
publicznych, takich jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub innych instytucji oraz organéw
Unii Europejskie;j.

14.3. Zgtoszenia zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna sktadac przez
ogtoszony przez niego kanat zgtoszen.

14.4. Wszelkie dziatania odwetowe lub inne przejawy niekorzystnego traktowania w
zwiagzku z dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego sg zabronione.

14.5. Postanowienia pkt. 14. obowigzujg od dnia 25 grudnia 2024 r., w zgodnosci z
wymaganiami ustawy.

15. Przetwarzanie danych osobowych

15.1. Pracodawca przetwarza dane osobowe zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. dotyczgcym ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz swobodnym
przeptywem tych danych.

15.2. Zbierane sa tylko te dane osobowe, ktére sg niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia.
Wszelkie dane, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie bedg zbierane,
a w przypadku ich przypadkowego zebrania, bedg usuwane niezwtocznie.

16. Zgodnos$¢ z przepisami prawa

16.1. Tresé niniejszej procedury opiera sie na przepisach Ustawy oraz dyrektywie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r.
dotyczacej ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

16.2. Nieprzestrzeganie procedury moze by¢ traktowane jako naruszenie obowigzkéw
pracowniczych oraz obowigzujgcego prawa.

17. Przeglad i zmiana Procedury

Niniejsza procedura bedzie poddawana weryfikacji nie rzadziej niz raz na 24 miesiace,
chyba ze zmiany w przepisach prawa bedg wymagaty czestszej aktualizacji.



18. Procedury powigzane

Dziatania nastepcze podejmowane w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach
prawa oraz srodki, ktdre moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia
prawa, sg przedmiotem obowigzujgcej procedury rozpatrywania zgtoszen u Pracodawcy.
19. Wejscie w zycie

19.1. Niniejsza procedura zostata ustalona po wczesniejszych konsultacjach z

przedstawicielem pracownikéw, zgodnie z art. 24 ust. 4 Ustawy.

19.2. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r. i dotyczy zgtoszenh dokonanych po
jej wejsciu w zycie.



Zatgcznik Nr 1

Przyktady niekorzystnego traktowania, ktére moga byé uznane za zakazane dziatania
odwetowe wobec Zgtaszajacego

1. O ile Pracodawca nie udowodni, ze kierowato sie obiektywnymi powodami, za
niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie w szczegolnosci:

a. odmowe nawigzania stosunku pracy lub stosunku prawnego, na podstawie ktérego
jest lub ma by¢ swiadczona praca przez zgtaszajacego,

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku
prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢ swiadczona praca przez
zgtaszajgcego,

C. niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
Zgtaszajgcy miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
d. obnizenie wynagrodzenia za prace,

e. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych

z praca lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

g. przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Zgtaszajgcego,
j. niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k. negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy,

L. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze,

m. przymus, zastraszanie, wykluczenie,

n. mobbing,

o. dyskryminacije,

p. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

g. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

s. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

t. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegodlnosci dobrego imienia Zgtaszajgcego.

2.Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodkéw wymienionych powyze;j.



Formularz zgtoszenia naruszen

1. Dane osoby sktadajacej zgtoszenie
Imie i nazwisko:

O Jestem pracownikiem,

O Jestem zleceniobiorca/ustugodawca,

O Jestem bytym pracownikiem,

O Jestem kandydatem do pracy,

O Jestem praktykantem/stazysta,

O Pracuje w firmie bedacej wykonawca/dostawca/podwykonawca,

3. Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu, adres do korespondenciji do wyboru przez
zgtaszajgcego):

4. Wyrazam zgode na ujawnienie swoich danych osobowych
OTak O Nie

5. Podaj dane osoby/oso6b, ktdre dopuscity sie naruszen stanowiagcych przedmiot Twojego
zgtoszenia lub przyczynity sie do ich powstania lub ktdrych dalsze dziatania moze
doprowadzi¢ do ich zaistnienia:

Imig i

6. Podaj dane oséb, ktore sa ofiarami naruszen stanowiacych przedmiot twojego
zgtoszenia lub moga staé sie ofiarami (poniosty lub moga ponies$é straty finansowe,
rzeczowe, i/lub fizyczne):



7. Jakie naruszenia zgtaszasz, na czym polegaja lub polegaty zgtaszane naruszenia?( Co sie
wydarzyto? Gdzie i kiedy doszto do wystapienia naruszenia? Jak doszto do powstania
naruszenia? Jakie skutki wedtug Ciebie spowodowaty opisane w zgtoszeniu naruszenia lub
moga spowodowac? Czy przed dokonaniem zgtoszenia podejmowates dziatania w celu
eliminacji naruszen badz skutkéw?)



9. Wskazanie ewentualnych dowodow:

10. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia :
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie ze zawarte w ujawnionej informac;ji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/-am wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia

5) znana jest mi obowigzujaca procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan naprawczych w Sanatorium Uzdrowiskowym Mesko

Data i podpis



