Zatgcznik
do zarzadzania nr 30/2024

Procedura zgtoszerh wewnetrznych
w Centrum Rehabilitacji Rolnikow
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego , Kresowiak”
w Horyncu-Zdroju

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustanowienie zasad zgtaszania naruszen prawa w Centrum Rehabilitacji
Rolnikéw Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego , Kresowiak” w Horyricu-Zdroju [zwanym
dalej Centrum] oraz ochrona sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikdw, bytych pracownikéw, zleceniobiorcéw,
ustugodawcéw, kandydatéw do pracy, wolontariuszy, praktykantow, stazystow i innych oséb
w kontekscie zwigzanym z pracg w Centrum, np. pracownik wykonawcy/dostawcy Centrum.

3. Definicje
— Ustawa OOS — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

— Sygnalista — osoba zgtaszajgca lub ujawniajgca w dobrej wierze informacje publiczng o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Centrum w rozumieniu
ustawy 0OO0S.

— Naruszenie prawa — kazde dziatanie lub zaniechanie naruszajgce przepisy prawa
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa o
ktorym mowa w Art. 3. ust. 1 ustawy OOS w kontekscie zwigzanym z pracg w Centrum.

4. Kanaty zgtoszen
4.1. Kanat wewnetrzny

- Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen: Matgorzata Krzych, samodzielne
stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, p. 176.

- Adres e-mail do zgtoszen: sygnalista@crr-horyniec.pl

- Telefon: 16-631-42-00, dostepny od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:00-14:35.

— Adres: CRR KRUS ,Kresowiak” w Horyricu-Zdroju, ul. Sanatoryjna 2, 37-620 Horyniec-
Zdréj
4.2. Kanat zewnetrzny
- Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do

Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.

4.3. Upublicznienie zgtoszenia

- Sygnalista ma prawo do upublicznienia informacji o naruszeniu w szczegdlnych
przypadkach, np. gdy zgtoszenie nie zostato rozpatrzone lub gdy naruszenie stwarza
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia publicznego.
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5. Sposdb zgtaszania naruszen

5.1. Forma zgtoszenia

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane:

pisemnie poprzez dedykowany e-mail: sygnalista@crr-horyniec.pl; pocztg tradycyjng
na adres Centrum z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie sygnalisty”. Aby utatwic
dokonanie zgtoszenia, przygotowany zostat formularz, ktérego druk dostepny jest na
stronie  internetowej Centrum  crr-horyniec.pl/zgtaszanie  naruszen  oraz
w sekretariacie. Wypetniony formularz mozna np. zatagczy¢ do e-maila lub przestaé
listownie na adres Centrum

ustnie: osobiscie (po uprzednim ustaleniu terminu) u upowaznionego pracownika
Samodzielnego Stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu Centrum, p. 176 lub
telefonicznie tel. 16 6314 200 na zasadach okreslonych w art. 26 ustawy OOS.

5.2. Tresc¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawierac:

Dane osobowe sygnalisty: Imie i nazwisko osoby lub oséb zgtaszajgcych naruszenie
prawa

Dane kontaktowe sygnalisty: np. e-mail, nr telefonu lub adres korespondencyjny

Relacje tgczagce z Centrum: kto dokonuje zgloszenia?  (pracownik,
zleceniobiorca/ustugodawca, byty pracownik, kandydat do pracy,
wolontariusz/praktykant/stazysta, inna osoba np. pracownik wykonawcy/dostawcy)

Opis naruszenia: Szczegdtowy opis sytuacji, dziatania lub zaniechania, ktére moga
stanowi¢ naruszenie prawa.

Data i miejsce zdarzenia: Doktadna data i lokalizacja, np. dziat, lub konkretne miejsce
w Centrum.

Osoby zaangazowane: Imiona, nazwiska, stanowiska oséb, ktdére sg zwigzane
z naruszeniem, jesli sg znane.

Dowody: Dokumenty, zdjecia, nagrania lub inne materiaty, ktére mogg potwierdzic¢
zgtoszenie.

5.3. Dodatkowe informacje

Centrum nie bedzie rozpatrywad zgtoszen ktére bedg anonimowe.

6. Ochrona sygnalisty

Wszystkie zgloszenia sg traktowane jako poufne. Zgtoszenia przyjmuje upowazniony
pracownik ds. obstugi sekretariatu, ktory zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy
informacji uzyskanych w toku obstugi zgtoszen. W szczegdlnosci zobowigzany jest do
nieujawniania informacji, ktore mogg skutkowaé ustaleniem tozsamosci osdb
zgtaszajgcych, osdb pomagajacych w zgtoszeniu lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Sygnalista jest chroniony przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, w tym przed
zmianami warunkow zatrudnienia, naciskami ze strony przetozonych lub innych
pracownikéw.

Tozsamos$¢ sygnalisty nie zostanie ujawniona bez jego zgody, chyba Ze jest to
wymagane przez przepisy prawa.
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7. Rozpatrywanie zgtoszen
7.1. Potwierdzenie odbioru zgtoszenia

- Zgtoszenie zostanie potwierdzone w ciggu 7 dni od jego otrzymania.
7.2. Weryfikacja zgtoszenia i dziatania nastepcze

— Zgtoszenie rozpatruje wyznaczona przez Dyrektora komisja/zespodt, ktéra dokonuje
oceny zasadnosci zgtoszenia oraz przeprowadza wewnetrzne dochodzenie w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury.

— Czas na rozpatrzenie zgtoszenia nie powinien przekroczy¢ 3 miesiecy.

— Sygnalista jest informowany o wyniku postepowania i podjetych dziataniach,
w zakresie dopuszczalnym przez przepisy prawa.

8. Rejestr zgtoszen

- Centrum prowadzi rejestr zgtoszen, zawierajgcy date zgloszenia, opis naruszenia,
status zgtoszenia, podjete dziatania oraz informacje o ochronie sygnalisty.

— Rejestr jest prowadzony w sposdb poufny i dostepny tylko dla uprawnionych oséb.
9. Komunikacja i szkolenia

- Centrum zobowigzuje sie do regularnego informowania pracownikéw o procedurze
zgtaszania naruszen podczas szkoled pracowniczych, ogtoszenia informacyjne oraz
dostepnos¢ informacji na stronie internetowe;j.

10. Przeglad i aktualizacja procedury

- Procedura podlega przeglagdowi przynajmniej co 12 miesiecy w celu zapewnienia jej
aktualnosci i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

- Osoba odpowiedzialna za przeglad i aktualizacje procedury: Matgorzata Krzych, SSP ds.
obstugi sekretariatu.

11. Kontakt

Wszelkie pytania dotyczace procedury zgtaszania naruszei mozna kierowac do SSP ds. Obstugi
Sekretariatu, tel. 16 631 34 43, e-mail: sekretariat@crr-horyniec.pl.

12: Zataczniki:

— Zatacznik nr 1 do Procedury — Formularz zgtoszenia
— Zatacznik nr 2 do Procedury — Potwierdzenie zgtoszenia;
— Zatacznik nr 3 do Procedury — Rejestr zgtoszen (wzdr).
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