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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 11.2024

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie z dnia 16.09.2024

W sprawie wprowadzenia Procedury zgfoszeri wewnetrznych naruszer prawa

podejmowania dziatari nastepczych oraz achrony 0scb dokonujqcych zgtoszer naruszeri prawa (sygnalistéw)
w Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY
0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA (SYGNALISTOW)
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SOBOWIE

Postanowienia ogdlne

§1

- Dom Pomocy Spotecznej w Sobowie ustala Procedure zgtoszenn wewnetrznych naruszen

prawa, podejmowania dziatari nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
naruszen prawa (sygnalistow), zwang dale;j Procedurs.

. Celem wprowadzenia Procedury jest zapewnienie ochrony osobom zgtaszajacym

naruszenia prawa oraz zapewnienie efektywnosci ich wykrywania i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania.

- DPS Sobow podaje Procedure do wiadomogci pracownikom, co najmniej na 7 dni przed

wejsciem w zycie, w formie wywieszenia na tablicy ogtoszen, oraz wytozenia do zapoznania
sie w sekretariacie Domu.

. Przekazanie informacji o Procedurze osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na

podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy, ustug lub pefnienia funkcji w DPS Sobdéw dokonuje sie wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.,

S. Przepisy Procedury stosuje sie wytacznie do zgtoszert imiennych.

6. Przepiséw Procedury nie stosuje sig do zgtoszen anonimowych, ktdre bez rozpatrywania,

bedg natychmiastowo niszczone przez Petnomocnika ds. naruszenr.

Definicje

§2

llekro¢ w Procedurze uzyto okreélenia:

1.
2.
3.

Dyrektor — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie;

DPS Sobdéw — nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spotecznej w Sobowie;

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosici zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych

przypadkach, wcelu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez:

a) postepowanie wyjasniajace,



b) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
¢) wniesienie oskarzenia,
d) dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

4. Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
i ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie:

5. [Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w DPS Sobéw, gdzie sygnalista bedzie
pracowat, pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

6. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych;

7. Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji w DPS
Sobdw, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8. Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna lub osobe
prawng, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

9. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktdra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu wewnetrznym;

10. Osoba powigzana ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym
wspotpracownika, cztonka rodziny zgtaszajgcego lub $wiadka;

11. Zgloszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji pracodawcy o naruszeniu prawa;

12. Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

13. Zgtaszajacy/Sygnalista — stosuje sig do osoby fizycznej, ktdra zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym do:
1) pracownika, a takie w przypadku gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktdéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji,

3) pracownika tymczasowego,

4) osoby $wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,



5) przedsiebiorcy,

6) osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,
stazysty,

)
8) wolontariusza,
) praktykanta,

10) oraz innych oséb uwzglednionych w przepisach szczegotowych.

Wyznaczone obszary zgloszen

§3

. Zgtaszanie naruszeri bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub

majacym na celu naruszenie prawa lub obejécie przepisow prawa dotyczy nastepujgcych
obszaréw dziatalnosci DPS Sobdw:

* korupcja;

* zamowienia publiczne;

* zdrowie publiczne:

* ochrona konsumenta;

* ochrona prywatnosci i danych osobowych;

* bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych;
* wydatkowanie $rodkéw publicznych;

* inne ujete w przepisach szczegdtowych,

- Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane wyigcznie w dobrej wierze. Swiadome skfadanie

nieprawdziwych zgtoszen podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnoéci do lat 2.

- W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu éwiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnodci porzgdkowej ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy
O prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do Swiadczgcego prace, ustugi
lub  dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakoAczeniem
wspoipracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistéw.

Dokonywanie zgtoszen

§4

1. Osobg uprawniong do dokonywania zgfoszen jest Zgtaszajacy/Sygnalista.
2. Zapewnia sie nastepujace sposoby przekazywania zgtoszeri:

1) Zgfoszenie pisemne mozna dokonaé wypetniajagc  Karte zgfoszenia naruszenia,
anastgpnie ztozy¢ ja osobiécie u Petnomocnika ds. naruszen (wzdr Karty stanowi
zatacznik nr 2 do Procedury),



2) Zgtoszenie listowne z adnotacjg: ,,do rak wtasnych Petnomocnika ds. naruszer, na adres
korespondencyjny: Dom Pomocy Spotecznej w Sobowie Sobdéw 117; 27-530 Ozardw

3) Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez wystanie zgloszenia na
adres poczty elektronicznej: sygnalista@dps-sobow.pl!

3. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ date zgtoszenia, dane osobowe i kontaktowe

Zgtaszajgcego/Sygnalisty, przedmiot naruszenia (informacje dotyczace mozliwego
naruszenia, dane osoby/oséb, ktdrej dotyczy zgtoszenie, date, miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci, opis okolicznodci, wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub
ewentualnych s$wiadkow, wskazanie osdb, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia
kontaktowata sie w danej sprawie, przedstawienie dowodéw, ktére moga potwierdzic¢
wystgpowanie naruszen, inne okolicznosci istotne dla sprawy).

. Zgtaszajacy/Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgfoszenia w terminie 7 dni od

jego otrzymania, chyba ze nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie. Potwierdzenia dokonuje Pefnomocnik ds. naruszer, a w przypadku gdy

zgfoszenie dotyczy Petnomocnika ds. naruszen, Dyrektor DPS Sobow potwierdza przyjecie
zgtoszenia.

- DPS Sobdéw jako Administrator danych zapewnia, e aby Procedura oraz zwigzane z tym

przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci tozsamosci
zgtaszajgcego, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych moina bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Przyjmowanie zgtoszen

§5

- DPS Sobow wyznacza osobe w ramach swojej struktury organizacyjnej, upowazniong do

przyjmowania zgfoszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych,

wigczajac w to weryfikacje, rejestracje zgtoszenia wewnegtrznego i dalszg komunikacje
z sygnalistg - Petnomocnika ds. naruszen.

. Dane osoby petfnigcej funkcje Petnomocnika ds. naruszen podaje sie do publicznej

wiadomosci w siedzibie DPS Sobdw.

. Petnomocnik ds. naruszerd w zakresie swojej dziatalnosci podlega wytacznie Dyrektorowi

DPS Sobodw.

. Petnomocnika ds. naruszeri obowiazuje zachowanie poufnosci, a swoje dziatania podejmuje

na podstawie Upowaznienia pefnomocnika ds. naruszer (wzér Upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 4 do Procedury).

. Petnomocnik ds. naruszen, po przyjgciu zgfoszenia, dokonuje jego wpisu do Rejestru

zgtoszen naruszeri, prowadzonego w formie papierowej i elektronicznej (wzér Rejestru
stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury).



- Dane osobowe oraz pozostafe informacje w Rejestrze zgloszen s3 przechowywane przez

okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze.

- Rejestr stanowi dane podlegajace ochronie na zasadach okreslonych w przepisach o

ochronie danych.

- W przypadku, gdy naruszenie dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczyé

Petnomocnika ds. naruszen, zgtoszenia dokonuje sie do Dyrektora DPS Sobdw.

Dziatania nastepcze
§6
Podejmowanie dziatari nastepczych wymaga zachowania nalezytej starannosci.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziataii nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego, osoby, ktérej dotyczy zgfoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, moga by¢ dopuszczone wyfgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione s3 obowiazane do zachowania
tajemnicy, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.
Kazde zgloszenie naruszenia prawa podlega weryfikacji pod katem jego zasadnogci.
Weryfikacji dokonuje Petnomocnik ds. naruszen.
Dziafan nastepczych nie rozpoczyna sie w przypadku, gdy:
a) zgloszenie jest anonimowe;
b) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb bezzasadne;
c) zgtoszenie dotyczy naruszen innych niz wskazane zostaty w § 3 niniejszej Procedury.
d) zgtoszenie nie stanowi naruszenia;
e) okolicznosci sprawy wskazuja na dziatanie sygnalisty w ztej wierze;

f)  przekazane jest w sposéb uniemozliwiajagcy prowadzenie postepowania z uwagi na
niewystarczajacy zakres przekazanych informacji, a sygnalista odméwit zlozenia
dodatkowych wyjasnier.

Informacja o niepodejmowaniu dalszych dziatan wraz z uzasadnieniem przekazywana jest
zgtaszajgcemu w terminie 14 dni od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnegtrznego.

Jesli w wyniku weryfikacji ustalono, ze zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ zasadne,
Dyrektor DPS Sobdw powotuje Zespdt wyjasniajacy - kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy
zgtoszenia wewnetrznego.

Cztonkowie Zespotu wyjasniajgcego prowadzg postgpowanie na podstawie Upowaznienia

dla cztonka Zespotu wyjasniajgcego (Wzdér Upowaznienia stanowi zatgcznik nr 5 do
Procedury).

Cztonkiem Zespotu wyjasniajgcego nie moze byé:
a) sygnalista;

b) osoba, ktdrej zgtoszenie dotyczy;



c) osoba, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

Cztonkowie Zespotu wyjasniajgcego przy realizowaniu zadan zobowigzani s3
w szczegolnosci do:

a) zachowania nalezytej starannosci i bezstronnoéci przy dokonywaniu weryfikacji
zgtoszen i prowadzeniu dziatari nastepczych;

b) terminowego podejmowania dziatan;

¢) zachowania poufnosci tozsamoéci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz innych oséb uczestniczacych w weryfikacji zgtoszenia.

10. Pracownicy DPS Sobdw sg zobowigzani udzieli¢ w wyznaczonym przez Zespot czasie

wyjasnien w sprawach dotyczacych postepowania wyjasniajgcego.

11. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo do:

12,

13.

* dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych;
uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw
jednostki;

dostepu do danych ze stuzbowych komputerdéw i telefonéw jednostki (z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnoéci, tajemnicy korespondencji i RODO);
dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci i RODO);

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowoddw;

* korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.
Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajgcego Zespét sporzadza
sprawozdanie, podpisane przez wszystkich cztonkéw Zespotu, ktéry przedktada
do Dyrektora DPS Sobdw. Sprawozdanie zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,

Wtym ustalone naruszenia, ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne.

Dyrektor DPS Sobéw dokonuje analizy sprawozdania, i moze zadecydowac o:

a) zamknieciu procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w  wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

b) zobowigzaniu do podjecia okreslonych dziatarn naprawczych, ktérych celem bedzie
zapobieganie podobnym naruszeniom w przysztosci;

c) a w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa moze zdecydowaé w szczegdlnosci o:

° zastosowaniu wobec osoby, ktére; dotyczy zgfoszenie, $rodkdw przewidzianych
W przepisach prawa;

skierowaniu sprawy na droge postepowania sadowego, jezeli naruszenie prawa
spowodowato straty finansowe;



* zawiadomieniu o naruszeniu prawa odpowiednich organéw paristwowych, bad?
samorzgdowych, w tym skierowaé zawiadomienie o podejrzeniu popetienia
przestepstwa.

14. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng o wynikach dziatai od Petnomocnika

15:

10.

ds. naruszen.
Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez Petnomocnika ds. naruszen:
nie poZniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub

nie pozniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgtoszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliécie.

Prawa i ochrona sygnalisty oraz oséb zaangazowanych
§7
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia wewnetrznego, pod
warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje bedgce przedmiotem

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowia informacje o naruszeniu prawa.

Obowigzuje zakaz podejmowania dziatari odwetowych oraz préb lub grézb zastosowania
takich dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgfoszenia, wobec osoby pomagajacej
dokonac zgtoszenia oraz wobec innych oséb powigzanych ze zgtaszajgcym.

Formy zakazanych dziatari odwetowych wymienione zostaty w Art. 12 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow.

Kazdy przypadek dziatari odwetowych zgtasza sie Pefnomocnikowi ds. naruszen.

Osoba, ktéra stosuje w zwigzku z prowadzonym postepowaniem dziatania odwetowe
wobec sygnalisty, wobec osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub wobec osoby

powigzanej z sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci, albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Dane osobowe Zgtaszajacego/Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz
inne informacje, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢
tozsamos¢ zgtaszajgcego nie podlegajg ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze
za wyraZna zgodg sygnalisty.

Do przetwarzania danych sygnalistow upowazniony jest wyigcznie Petnomocnik

ds. naruszeri oraz cztonkowie Zespotu wyjasniajacego, ktdrzy dysponujg pisemnym
upowaznieniem Administratora.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 7, po cofnigciu upowaznienia, sg nadal zobowigzane
do zachowania w tajemnicy danych sygnalistéw, do ktérych miaty dostep.

Sygnalista, podajgc swoje dane osobowe, wyraza zgode na przetwarzanie tych danych
przez DPS Sobdw, jako administratora danych, w celu niezbednym do prawidfowej
weryfikacji zgtoszenia.

DPS Sobdéw jako administrator danych osobowych spetnia wobec sygnalisty obowigzek
informacyjny, przedstawiajac do wiadomogci Klauzule informacyjng dla osoby dokonujgcej
zgfoszenia - sygnalisty (Wzér Klauzuli stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury).



11.

2

138,

14.

DPS Sobdw jako administrator danych osobowych spetnia wobec osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie obowigzek informacyjny, przedstawiajac do wiadomoéci Klauzule informacyjng
dla osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (Wzér Klauzuli stanowi zatgcznik nr 7 do Procedury).

Kto ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia oraz podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze.

Zgtoszenia sygnalistow i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgfoszen sg traktowane
jako poufne i sg odpowiednio zabezpieczone i przechowywane. Podlegajg zabezpieczeniu,
okreslonym dla danych stanowigcych tajemnice.

Zgtoszenie zewnetrzne

§8

- Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego, z pominieciem procedur niniejszej Procedury.

Zgtoszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

. Zaleca sie w pierwszej kolejnosci dokonywac zgtoszen wewnetrznych przez przyjety kanat

zgtoszen i podjgcie préby wewngtrznego zweryfikowania i rozwigzania ewentualnych
naruszen w DPS Sobdw.

Postanowienia koricowe

§9

. Wszyscy pracownicy i osoby nowo zatrudnione przed dopuszczeniem do pracy s3

zobowigzani s3 do zapoznania z trescig niniejszej Procedury i jej przestrzegania,
potwierdzajac to stosownym Oswiadczeniem (wzdr Odwiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
Procedury).

. Procedura wchodzi w #ycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomodci

pracownikdw.

- Ogloszenie Procedury dla pracownikéw DPS Sobéw nastapi poprzez wywieszenie jego tresci

na tablicy ogtoszen.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



