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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2024
Dyrektora DPS w Mragowie
z dnia 10.09.2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
w Domu Pomocy Spotecznej dla Dzieci i Mlodziezy Niepelnosprawnych w Mragowie

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§ 1.

Procedura zgtoszen wewngtrznych, zwana dalej procedury, okresla wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i przyjmowania takich zgtoszefi w Domu Pomocy Spotecznej
dla Dzieci i Mtodziezy Niepetnosprawnych w Mragowie oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

Ustalenie zasad okreslonych w procedurze jest jednym z kluczowych elementéw
prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania DPS w Mragowie.

. Celem ustalonego postgpowania jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci DPS

w Mragowie i podejmowanie dziatah w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka ich
wystgpowania na wszystkich poziomach organizacyjnych DPS.

. Przyjeta procedura przyjmowania zgtoszen o dziataniach lub zaniechaniach niczgodnych

z prawem umozliwia wszystkim osobom dokonujgcym zgtoszenia w kontekscie Zwigzanym
z pracg, dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych, niezaleznych kanatow
komunikacji w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastepstwem takiego zgtoszenia.

. Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie skutkuje dziataniami odwetowymi lub

innymi niepozadanymi dziataniami wobec osoby dokonujaccj zgloszenia.

- Osoba dokonujaca zgloszenia w zlej wierze lub dokonujaca zgloszenia niepowaznego lub

zgloszenia, stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlega ochronie przewidzianej dla 0os6b
dokonujacych zgtoszenia. Takiej ochronie nie podlegaja réwniez osoby, ktére przy
dokonywaniu zgtoszenia podaja celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajagce w biad
informacje.



Rozdzial 2
Definicje

§ 2.

Pojeciom uzywanym w zarzadzeniu nadaje si¢ nastepujace znaczenie:

y
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

DPS — Dom Pomocy Spotecznej dla Dzieci i Mtodziezy Niepetnosprawnych w Mragowie;

procedura - rozumie si¢ przez to niniejsza procedurg dotyczgca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziataf nastepczych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, o ktérym mowa w § 3 niniejszej procedury;

informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w DPS-ie, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zZwigzanym
z pracg, lub dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekst zwigzany z pracg - przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w DPS-ic lub na
jego rzecz, lub pehienie stuzby w DPS-ie, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako
osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,

osoba dokonujaca zgloszenia — osoba zglaszajaca naruszenie prawa — osoba fizyczna,
ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie
zwigzanym z wykonywang przez nig praca;

pelnomocnik - powotany przez Dyrektora koordynator do przyjmowania zgtoszen
0 naruszeniach prawa i jego zastepca;

10) komisja — Komisja powotana przez Dyrektora DPS do wyjasnienia okoliczno$ci naruszen

prawa,

11) sygnalista (takze dokonujacy zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora dokonuje

zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy: (w tym pracownika, bylego pracownika,
pracownika tymczasowego, osobe $wiadczgcq prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdinika,
czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
osobg $wiadczqcq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,



stazyste, wolontariusza, praktykanta, funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. | ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym  funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby  Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby  Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Pahstwa, Pahistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej
oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i | 834), zolmierza w rozumieniu art. 2 pkt 39
ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojezyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834)),

12) zgloszenie — rozumie sic przez to zgloszenie o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,

13) postgpowanie wyjasniajace — rozumie si¢  przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem,

14)kanal zglaszania — rozumie sig przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia,

I5) dzialania odwetowe — rozumie sic przez to dziatania, ktore prowadzg do pogorszenia

sytuacji sygnalisty, wyrzadzajg mu krzywde lub szkodg oraz zostaly podjete w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.

Rozdzial 3
Zakres przedmiotowy
§ 3.

I. Procedura dotyczy zglaszania informacji wewnetrznych naruszen prawa, uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. |
ustawy, a mianowicie:
1) korupciji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony Srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa Jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) interesow finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sb prawnych,



17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na podstawie
przepisow odrgbnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa.

3. Procedury nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zglaszajgcego lub
zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesic zgtaszajacego.

Rozdzial 4
Stanowiska zagrozone naruszeniami prawa

§ 4.

Stanowiskami narazonymi na mozliwo$é naruszen prawa sg w szczegdlnosci stanowiska
w DPS, na ktérych zatrudnieni sa:

1) pracownicy prowadzacy postgpowanie administracyjne, od ktérych zalezg prawa lub
obowigzki majgtkowe stron takich postepowan,

2) pracownicy, ktorzy z upowaznienia Dyrektora DPS podpisuja decyzje administracyjne, od
ktorych zalezg prawa lub obowigzki majatkowe stron postepowan administracyjnych,

3) pracownicy zwigzani z udzielaniem zamdwien publicznych,
4) pracownicy na stanowiskach zwiagzanych z gospodarkg mieniem DPS w Mragowie,
5) pracownicy na stanowiskach zwigzanych z gospodarka finansowa DPS w Mragowie,

6) pracownicy realizujacy zadania w projektach wspotfinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskie;j.

Rozdzial 5
Pelnomocnik Dyrektora DPS do przyjmowania zgloszen o naruszeniach prawa

§ 5.

l. Do przyjmowania zgloszen o naruszeniach prawa Dyrektor DPS wyznacza Swojego
Petnomocnika i jego Zastepce.

2. Wszelkie informacje na temat 0s6b dokonujacych zgtoszenia maja charakter poufny. Dostep
do tych informacji majg wyltacznie osoby, posiadajace pisemne upowaznienie Dyrektora.
Osoby upowaznione zobowigzane sg do zachowania tajemnicy.

3. Petnomocnik jest odpowiedzialny za:

1) przyjmowanie zgloszefi i podejmowanie dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami,



2) potwierdzenie osobie dokonujace; zgloszenia, przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze osoba ta podata adres do kontaktu,

3) utrzymywanie kontaktu z osoba dokonujacg zgtoszenia w celu przekazywania jej
informacji zwrotnych i zwracania sie, w razie potrzeby, o dalsze informacje,

4) przekazanie osobie dokonujgcej zgloszenia oraz pracownikowi, ktdéremu zarzucano
dokonanie naruszenia prawa, informacji zwrotnej o zakoficzonym postepowaniu
wyjasniajgcym oraz jego wyniku:

a) w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, lub

b) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, w terminie 3 miesiccy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacj¢ zwrotna.

Rozdzial 6

Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§ 6.

1. W celu zgtoszenia mozliwosci popetnienia naruszenia prawa, osobom dokonujgcym zgloszenia
udostepnia si¢ nastgpujace kanaty zgloszen, gwarantujace poufnos¢ zgloszen:

1) pisemny na adres korespondencyjny: ,,Petnomocnik Dyrektora DPS do przyjmowania
zgloszen o naruszeniach prawa”, ul. Mtodkowskiego 19, 11-700 Mragowo, z dopiskiem
»do rak wiasnych”. Tak zaadresowana przesytka wptywajaca do DPS nie jest otwierana
przez punkt kancelaryjny DPS w Mragowie,

2) ustny, po otrzymaniu wniosku od sygnalisty o bezposrednim spotkaniu sie
z Petnomocnikiem w siedzibie DPS w wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku.

2. Ustne zgloszenie dokumentuje si¢ za zgoda sygnalisty poprzez. :
1) nagranie rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania, lub

2) za pomocg doktadnego protokotu spotkania, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury. Osoba dokonujaca zgloszenia ma mozliwosé sprawdzenia, poprawienia
I zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie powinno zawieraé:

1) dane dotyczace osoby dokonujacej zgtoszenia (imic i nazwisko, adres korespondencyjny),
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

3) dane 0s6b, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, bedacych przedmiotem zgloszenia,

4) opis nieprawidtowosci wraz z okoliczno$ciami ich zajScia oraz datami,



5) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw tychze nieprawidtowosci,

6) zebrane przez zglaszajacego dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np. dokumenty,
swiadkowie, o ile takie istniejg. Wzdr zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

4. Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

5. Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zgtaszania naruszen prawa w sposéb
uwlaczajacy pracownikowi DPS w Mragowie oraz w zlej wierze, w szczegolnosci dla
celowego lub umysinego szkodzenia wspdtpracownikom.

6. Tryb postgpowania ustalony niniejszg procedurg, nie stuzy do zglaszania przypadkow
dotyczacych prywatnego zycia pracownikéw DPS wm lub ich konfliktéw pracowniczych, jesli
nie wigza si¢ bezposrednio z realizowanymi przez nich zadaniami i nie powoduja naruszen
prawa.

§7.

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§ 8.

Niniejsza procedura nie wyklucza mozliwosci zgloszenia naruszenia prawa drogg tradycyjna,
do bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 7
Postepowanie wyjasniajace

§ 9.

1. Pelnomocnik, ktéry otrzymat zgloszenie o naruszeniu prawa, powiadamia o tym fakcie
Dyrektora DPS, z zastrzezeniem zachowania poufnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 pkt 2.

2. O otrzymaniu zgloszenia imiennego, Petnomocnik w terminie 7 dni powiadamia osobe
dokonujacg zgtoszenia, informujac ja jednoczesnie o wszezgeiu, badZz o odmowie wszczecia
postepowania, jesli zachodzg przestanki okres$lone w ust. 6.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Petnomocnika lub Zastepcy Petnomocnika, do czasu
oczyszcezenia z zarzutéw te osoby nie moga uczestniczy¢ w pracach Komisji, o ktérej mowa
w ust. §.

4. Petnomocnicy wstepnie weryfikuja zgtoszenie.



5. Do weryfikacji zgloszenia Dyrektor DPS moze réwniez wyznaczy¢ pracownika, posiadajgcego
wiedzg merytoryczna w zakresie zagadnienia objetego zgtoszeniem.

6. Postgpowania wyjasniajacego nie rozpoczyna si¢ w przypadku, gdy zgloszenie:
1) w oczywisty sposob jest bezzasadne,

2) nie stanowi naruszenia prawa,

3) przekazane jest w sposéb, uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na zakres
przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie nie jest mozliwe,

4) okoliczno$ci sprawy bezsprzecznie wskazuja na dziatania osoby dokonujacej zgloszenie
w ztej wierze,

5) dotyczy prywatnych spraw pracownika, ktére nie pozostajg w zwiazku z wykonywana
praca, ani na nig nie rzutujg.

7. Jezeli nie zachodza przestanki okreslone w ust. 6, wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace.
Wszczgeie postepowania wyjasniajgcego nast¢puje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w ciggu 7 dni od daty otrzymania zgloszenia.

8. Postepowanie wyjasniajace przeprowadza Komisja do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
prawa powotana przez Dyrektora w skiadzie co najmniej 3 o0séb. Pracami Komisji kieruje
Petnomocnik lub Zastepca Petnomocnika, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, jako przewodniczacy
Komisji, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, Dyrektor sposréd powotanych cztonkéw
Komisji wyznacza przewodniczego, ktéry kieruje pracami Komisji.

9. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajgcym
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 pkt 2.
Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w spos6b uczciwy 1 bezstronny.

10. Komisja ma prawo wzywaé¢ na posiedzenia pracownikéw, ktorzy mogg mie¢ zwigzek lub
jakgkolwiek wiedz¢ na temat zgtoszenia, lub osobe dokonujacg zgtoszenia w celu ztozenia
wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek stawi¢ sie na
posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i udzielaé niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okoliczno$ci zasadnosci zgloszenia.

I'1. Posiedzenia Komisji kazdorazowo utrwalane sg w formie notatki stuzbowej, ktorg podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji.

12. Wyjadnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu, ktdry
sporzadza wyznaczony przez przewodniczacego cztonek Komisji. Protokét jest podpisywany
przez osobg, sktadajacg wyjasnienia oraz przez wszystkich cztonkéw Komisji.

13. Po ustaleniu stanu faktycznego, Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia,
a w przypadku zgloszen zasadnych, wydaje rekomendacj¢ o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika, ktéry dopuscit si¢ naruszenia



prawa, oraz rekomendacje dziatan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie
W przysztosci podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen prawa.

14. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa przez pracownika, pracownik ten moze:

1) zosta¢ ukarany karg porzadkowa przewidziang w Kodeksie pracy,
2) zostac przeniesiony na inne stanowisko pracy,
3) moze z nim zosta¢ rozwiazana umowa o prace.

15. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ podejrzenia popetnienia przez pracownika, ktéry
dopuscit sie naruszenia prawa, czynu zabronionego w stosunku do innych pracownikow DPS,
0sob trzecich, jak réwniez majatku DPS w Mragowie lub obcego, Komisja moze
zarekomendowaé Dyrektorowi DPS wm zawiadomieniec organdw Scigania.

16. W przypadku:
1) pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia, lub
2) negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia,

przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie Dyrektorowi DPS raport o wyniku
postgpowania wyjasniajacego. Raport zawiera przede wszystkim przedmiot zgtoszenia,
potwierdzone dowody nieprawidlowosci, wskazanie oséb winnych naruszen prawa,
propozycje dziatan nastepczych.

17. Na podstawie raportu, o ktérym mowa w ust. 16, Dyrektor decyduje o dalszych dziataniach
nastgpczych i osobach odpowiedzialnych za wykonanie tych dziatan.

18. Petnomocnik przekazuje osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz pracownikowi, ktéremu
zarzucono dokonanie naruszenia prawa, informacj¢ o zakoniczonym postepowaniu
wyjasniajgcym i jego wyniku w terminach, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 pkt 4.

Rozdzial 8
Zakaz dzialan odwetowych

§ 10.

Jakickolwiek $rodki represji, dyskryminaciji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcej w dobrej wierze osoby dokonujgcej zgtoszenia, beda traktowane jako powazne
naruszenie zasad niniejszej procedury i moga skutkowaé odpowiedzialno$cia porzadkowsa lub
rozwigzaniem umowy z pracownikiem.

§ 11.

Osoba, ktéra dokonata zgloszenia zgodnie 7 niniejszg procedura, a ktdrej dane osobowe zostaly
W sposob nieuprawniony ujawnione, do$wiadczyla Jakichkolwiek dziatan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinna niezwlocznic
powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Petnomocnika. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty



takiego powiadomienia, Petnomocnik informuje Dyrektora o zajéciu w celu podjecia dziatan,
o ktérych mowa w § 10, majacych na celu ochrong osoby dokonujacej zgtoszenia.

§ 12.
1. Ochrona tozsamosci oséb dokonujacych zgtoszenia jest zapewniona poprzez:

1) ograniczenie obiegu dokumentéw, zawierajacych informacje na temat 0séb dokonujgcych
zgtoszenia wytgcznie do 0séb uczestniczagcych w procesie badania zgloszenia,

2) podpisanie przez Pelnomocnika i Jego Zastepeg oraz osoby zaangazowane w postepowanie

wyjasniajace zwigzane ze zgloszonym naruszeniem prawa, zobowigzania o zachowaniu
poufnosci,

3) zapewnienie bezpieczenstwa dokumentéw na nosnikach papierowych, elektronicznych lub
innych stosowanych w postepowaniu wyjasniajagcym zwigzanym ze zgloszeniem naruszenia
prawa — takze po jego zakohczeniu oraz ograniczenie dostgpu do wymienionych
dokumentéw wytacznie osobom upowaznionym, zaangazowanym w to postepowanie.

2. W przypadku, gdy w wyniku postepowania wyjasniajacego zostanie wykazane, ze zgloszone
naruszenie prawa nosi znamiona przestepstwa i Dyrektor podejmie decyzje o przekazaniu
sprawy do wiasciwych organdéw $cigania, wéwczas informacja o tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia jest przekazywana tym organom.

Rozdzial 9
Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa
§ 13.

1. Petnomocnik prowadzi Rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszej procedury.

2. Dostep do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje wytgcznie osobom upowaznionym
przez Dyrektora.

3. Dostep do rejestru zgloszen o naruszeniach prawa przystuguje takze organom S$cigania
w zwigzKu z przeprowadzonymi czynnos$ciami wyniktymi z przepisow prawa powszechnic
obowigzujgcego.

4. Pelnomocnik na podstawie rejestru sporzadza roczne sprawozdanie o naruszeniach prawa
i w terminie do 31 marca kazdego roku przedstawia je Dyrektorowi DPS.



Rozdzial 10
Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 14.
Zgloszenie o naruszeniu prawa moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu
publicznego lub do Rzecznika Praw Obywatelskich, z pominigciem zgloszenia wewnetrznego
przewidzianego w niniejszej procedurze, zwlaszcza gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, Dyrektor DPS  nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotne;j,

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,

4) w  przypadku  dokonania  zgloszenia wewngtrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Dyrektora
z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwoéé ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub niemozliwo$é¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca, a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu Dyrektora w naruszeniu prawa.

§ 15.

Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych do organéw publicznych nastgpuje w trybie okreslonym na
stronach internetowych tych organéw.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe
§ 16.

Sprawozdanie o naruszeniach prawa stanowi element corocznego przegladu zarzgdzania.
§ 17.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 18.

Administratorem danych osobowych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia o naruszeniu prawa jest
Dyrektor DPS w Mragowie jako:

1) pracodawca — kierownik DPS w zakresie przyjmowania zgloszen o naruszeniach prawa,
realizacji dziatan nastgpczych, w tym prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego oraz
zwigzanym z tym przetwarzaniem danych osobowych,
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2) organ wykonawczy DPS w Mragowie w zakresie zastosowania odpowiednich rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych przetwarzanie danych osobowych osoby
dokonujacej zgloszenia, z zachowaniem wymaganego odrgbnymi przepisami poziomu
bezpieczenstwa.

§ 19.
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§ 20.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg, zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, Kodeksu Karnego oraz ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

DYREKTOR

(/)
i
m wanicka
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Dom Pomocy Spolecznej
dla Dzieci i Miodziezy Niepetnosprawnych
11-700 Mragowo, ul. Miodkowskiego 19
tel./fax 89 741 60 66, 741 26 06
REGON 004447703, NIP 742-10-33-615

Zatacznik Nr 1

do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych
narusze prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w DPS w Mrggowie

Wzér zgtoszenia naruszenia prawa/ protokt przyjecia zgloszenia naruszenia prawa *

1. Osoba dokonujgca zgloszenia

Prosz¢ zaznaczy¢ wiasciwe pole Prosze wpisaé

jestem pracownikiem | Dane kontaktowe (imig i
jestem bylym pracownikiem nazwisko, adres

Jestem kandydatem do pracy korespondencyjny)
jestem stazystg, praktykantem, wolontariuszem
jestem wykonawcg umowy o dzieto

jestem ustugodawcag/ wykonawca/ dostawca oraz
podwykonawcg

pracuj¢/ pracowatem w organizacji ustugodawcy/
wykonawcy/ dostawcy / podwykonawcy

2. Dane os6b, ktére dopuscity si¢ nieprawidtowosci bedacych przedmiotem zgloszenia

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

3. Opis naruszenia prawa, ktdre jest zglaszane wraz z datami i okolicznoéciami jego zajscia
oraz ewentualnymi dowodami

4. Rzeczywiste i potencjalne skutki zglaszanych nieprawidtowosci




5. Czy sa zglaszane dowody dotyczace naruszenia prawa? TAK* NIE* Jesli TAK, to prosze
ponizej te dowody wymienié.

6. Data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

7. Wypelnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej
zgloszenie

Data wplywu zgtoszenia

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie
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Dom Pomocy Spofeczne;j
dla Daieci i Mlodziezy Niepelnosprawnych
11-700 Mragowo, ul. Miodkowskiego 19
tel./fax 89 741 60 66, 741 26 08
REGON 004447703 NIP 742-10-33-615

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2024
Dyrektora DPS w Mragowie
z dnia 10.09.2024 r.

Mragowo, dnia

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura dokonywania zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam si¢ z Procedurg dokonywania zgtoszen

wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych i zobowigzuje sie do

przestrzegania zapisow w niej zawartych.

(czytelny podpis pracownika)



