Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 18/2024

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Goscieradowie z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W GOSCIERADOWIE

. §1
Cel Procedury

1.Celem Procedury jest:

l.

2.

3.
4.

5.

Stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen.

Poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo).

Ochrona 0s6b zgltaszajacych przypadki nieprawidtowosci.

Ochrona Domu Pomocy poprzez wczesne wykrycie i usunigeie zgloszonych przypadkow
nieprawidtowosci.

Propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Procedura:

I

2.
3.
4

Umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgtoszen. ‘

Gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen.
Zapewnia ochrong osob dokonujacych zgtoszen i 0séb z nimi zwiazanych.
Nie obejmuje przvjmowania zgloszen anonimowo.

§2

Interpretacja definicji

Przez uzyte w Procedurze pojgcia rozumie sig:

L.

2.
3.
4

Dom Pomocy - Dom Pomocy Spoteczne] w GoScieradowie;

Pracodawca - Dom Pomocy Spotecznej reprezentowany przez Dyrektora;
Pracownik- osoba pozostajaca z Pracodawca w stosunku pracy;

Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928);

Sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia)- rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwiazanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy. Zgloszenia moze dokonad:
pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, wolontariusz,
praktykant i stazysta bez wzglgdu na to, czy otrzymuje wynagrodzenie, byly pracownik,
osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacjg o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Sygnalista moze byé
rowniez kontrahent Domu Pomocy (definicja ,,sygnalisty” okreslona w art. 4 Ustawy)

£l



6.

10.

11

12

13.

14.

15.

zgloszenie— przekazanie informacji na temat naruszenia prawa, do ktorego doszto lub moze
dojé¢ w organizacji Domu Pomocy, gdzie osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w
innej organizacji, z ktdra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy;

informacja o naruszeniu prawa/naruszenie— dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem. Nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejfzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Domu Pomocy, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie praWnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekScie zwiazanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

dzialania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Pracodawce
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, W szczegolnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub

ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne iniéjowam'e
postepowan przeciwko sygnaliScie;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest

wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila sig

naruszenia lub ktdra jest z nim powiazana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia- osoba fizyczna, ktora pomaga osobie

dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doSwiadczyC dzialan

odwetowych, w tym wspétpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajacego;

informacja o naruszeniu prawa — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak

rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie

popetniono;

informacja zwrotna- nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na

temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszlte dziatania zwiazane z praca, w ramach

ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatad — osoby moga uzyskac informacje na temat

naruszen i doswiadezy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;



16.

17

18.

19.

20.

1y
2)

-

J

4)
5)
6)
7
8)

9)

Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty — Pracownik Domu Pomocy upowazniony przez
Pracodawce do przyjmowania zgtoszef/sygnalizacji. W Domu Pomocy Pracodawca wskazat
Kierownika Zespolu Terapeutycznego. W sytuacji jego nieobecnos$ci w pracy, wskazang
upowazniong osoba do przyjmowania zgloszen jest Kierownik Zespolu Pielegniarskiego;
Komisja do rozpatrywania zgloszen wewnegtrznych- zespot Pracownikow Domu
Pomocy powotany przez Pracodawce do rozpatrywania zgloszen naruszen prawa. Komisja
powotywana w uzasadnionych przypadkach, ktorej skfad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy zgloszenia wewngtrznego;

rejestr zgloszen — rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony przez Upowaznionego
Pracownika ds. Sygnalisty;

zgloszenie wewnetrzne- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;

zgloszenie zewnetrzne- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa,

. ujawnienie publiczne- podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
22.

anonim- zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamoscl.

§3

Przedmiot zgloszenia

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace (zgodnie z art. 3 Ustawy):
korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu
bezpieczefistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa Zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

[ 1) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji



i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci oraz praw czlowieka i obywatela wystgpujacych w stosunkach

(8

1y

jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej (w pkt. 1-16.).

Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ mozliwosC zgloszenia
informacji o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych w Domu Pomocy regulacji
wewnetrznych lub standardow etycznych, ktore zostaty ustanowione przez Pracodawce na
podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne (m.in.
zasad kodeksu etyki pracownikéw Domu Pomocy, praw pracowniczych, w tym mobbingu,
dyskryminacji oraz wszelkich form naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych
lub stuzbowych).

§4

Zasady Procedury zgloszen wewnetrznych

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbgdnych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Pracodawca.
Pracodawca nadaje w formie pisemne]j imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynno$ci w ramach wewnetrznej procedury (w szczegOlnosci Upowaznionemu
Pracownikowi ds. Sygnalisty i Pracownikom wchodzacym w skiad Komisji do
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych) oraz odbiera od nich zobowiazania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaly tg prace.
Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowiazani sa do dotozenia nalezytej
starannodci, aby uniknaé podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada:
Pracodawca, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji ninigjszej Procedury,
w szczegolnoscl poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania
nieprawidlowosciom, w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajacych rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikéw Domu Pomocy,
w sposob zapewniajacy efektywnosé systemu przeciwdziatania naruszeniom
prawa.

2) Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty realizuje zadania zapewniajace sprawne



funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegolnosci poprzez:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

8
h)

4) Komisja do

przyjmowanie zgtoszen wewngtrznych;

weryfikacja zgloszen wewngtrznych;

prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych,

podejmowanie dziatan nastgpczych;

w uzasadnionych przypadkach rekomenduje Pracodawcy powotanie Komisji
do rozpatrywania zgloszen wewnegtrznych;

spelnienie obowiazku potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze zglaszajacy nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie;

zapewnienie poufnoSci sygnaliscie, osobie zwiazanej z sygnalista, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;
prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Domu Pomocy
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
rozpatrywania zgloszen wewnetrznych realizuje zadania zapewniajace

sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa. Komisja jest
powolywana przez Pracodawcg w uzasadnionych przypadkach. Skiad osobowych komisji
umozliwia kompleksowe wyjasnienie sprawy. Powotana Komisja dziata w sposéb
bezstronny, niezalezny na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych.

5) Kierownicy

poszczegblnych Dzialéw, Samodzielne stanowiska pracy wspotpracuja

z Upowaznionym Pracownikiem ds. Sygnalisty w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow;

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu;

¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

5) Pracownicy Domu Pomocy, w szczegdlnosci:

a) przestrzegaja wartoSci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu

powierzonych zadan;

b) na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone naruszenia prawa,

¢) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia naruszen prawa;

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawg sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

§3
Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty
i Komisja do rozpatrywania zgloszen wewngtrznych

l. Za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych odpowiedzialny jest Upowazniony Pracownik ds.
Sygnalisty wyznaczony przez Pracodawcg. Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty
zapewnia poufnos¢ zgtoszen oraz koordynuje dziatania zwiazane z ich rozpatrywaniem.
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10.

1L

Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty zapewnia rozpatrzenie kazdego zgloszenia
naruszenia prawa tj. prowadzi postepowanie wyjasniajace, z zastrzeZeniem postanowienia
§ 1 ust. 2 pkt 4 niniejszej Procedury.

Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty przeprowadza wstgpng weryfikacje zgloszenia
w terminie do 14 dni od jego otrzymania, w celu ustalenia, czy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w rozumieniu Ustawy. Weryfikacja zgloszenia odbywa sig
w szczegolnosci poprzez analizg dokumentacji akt sprawy, wystapienie do Sygnalisty
o uzupehienie informacji, rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedze
w przedmiotowej sprawie, nawet jezeli nie zostaty wskazane przez Sygnaliste.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne jest uzasadnione, Upowazniony Pracownik ds.
Sygnalisty podejmuje dziatania nastgpcze, w tym wszczyna odpowiednie postgpowanie
wyjasniajace lub przekazuje sprawg do odpowiednich organéw w zaleznoSci od zakresu
przedmiotowego naruszenia (m.in. Policjg, Prokurature).

W przypadku, gdy zgtoszenie nie spelnia kryteriow naruszenia prawa w rozumieniu Ustawy,
Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty ma obowiazek poinformowaé Sygnalist¢ o tym
fakcie oraz, w miare mozliwosci skierowa¢ go do odpowiednich procedur lub organow
whaéciwych do rozpatrzenia jego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Upowaznionego Pracownika ds.

Sygnalisty to ten fakt zglaszany jest do Pracodawcy w celu koniecznosci wytaczenia go

z realizacji zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury. Pracodawca upowaZnia inng
osobe w Urzedzie do realizacji zadan wynikajacych z Procedury. Postanowienia Procedury

wewnetrznej stosuje si¢ odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach powotuje si¢ Komisjg do rozpatrywania zgloszen

wewnetrznych, ktorej sktad umozliwia kompleksowe wyjasnienie sprawy.

Komisja jest powotywana w ciagu 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia.

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postepowania wyja$niajacego w sprawie zgioszenia.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba wskazana

w zgloszeniu jako sprawca naruszenia, ani osoba co do ktorej istnieje uzasadnione

przypuszczenie co do stronniczo$ei w sprawie naruszenia.

Cztonek Komisji obowiazany jest przed przystapieniem do pracy zlozy¢ o$wiadczenie

o bezstronno$ci oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, danych osobowych

uzyskanych w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem, stanowiacy Zalgcznik nr 1 do

niniejszej Procedury. O$wiadczenia przechowuje si¢ w aktach sprawy.

. Komisja rozpatruje naruszenie z zachowaniem bezstronnosci.
13
14.
13

Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny.
Czas pracy Komisji wlicza sig do czasu pracy Pracownika.
Z tytutu udziatu w pracach Komisji jej cztonkom nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie

§6
Sposoby przekazywania zgloszen

Osoba dokonujaca zgtoszenia, ktora posiada wiedzg o istotnych nieprawidlowosciach
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wystepujacych przy wykonywaniu pracy lub przy realizacji zadan na rzecz Domu Pomocy
spotecznej w Goscieradowie powinna bezzwlocznie dokona¢ zgloszenia naruszenia
wskazujac fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Osoby te powinny dziata¢ w dobrej
wierze oraz w oparciu o racjonalne elementy faktyczne.

Osoba odpowiedzialna do otrzymywania 1 analizowania zgloszen jest Upowazniony
Pracownik ds. Sygnalisty.

Zgloszenie moze by¢ przekazywane ustnie lub pisemnie poprzez dedykowane poufne kanaty
zgloszen funkcjonujace w Domu Pomocy w szczegolnosci:

1) w formie listownej na adres:

Dom Pomocy Spolecznej w Goscieradowie
Folwark 20, 23-275 GoScieradow
Pismo skierowane do _Upowaznionego
| Pracownika ds. Sygnalisty
‘ z dopiskiem na kopercie |
} »DO RAK WEASNYCH” dot. zgloszenie

Wazina informacja: przesylki listowne w formie wskazanej powyzej nie podlegaja
otwarciu w punkcie odbiorczym korespondencji wplywajacej do Domu Pomocy.
Punkt odbiorczy na wskazanej przesylce przybija tylko piecze¢ daty wplywu
i niezwlocznie informuje o wptynigciu przesytki Upowaznionego Pracownika ds.
Sygnalisty.

2) osobiscie do Upowaznionego Pracownika ds. Sygnalisty (w godzinach pracy od
poniedzialku do piatku): na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg. W tym przypadku
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.

§7

Zgloszenia naruszen wewne¢trznych

Zgloszenia traktowane sa z naleZyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowiazani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknac podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach



D)
2)

3)
4)

5)
6)

o
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oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych
zgloszenie dotyczy.
Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

dane osoby dokonujacej zgtoszenie tj. imig, nazwisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej),

data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach;

jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgloszenie;

opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci;

tre$é zgloszenia,

o$wiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Osoba zglaszajaca naruszenie zobowiazana jest wypeinic Formularz zgloszenia. Wzor
Formularza zgloszenia, stanowi zatacznik do Karty informacyjnej tj. Zalacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

Obstuga zgloszen wewngtrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych
w wewnetrznej Procedurze, z uwzglednieniem w szczegélnosci nastgpujacych regulacji
wewnetrznych:  Regulaminu  organizacyjnego, — Regulaminu  pracy,  Procedury
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, Kodeksu etyki, Polityk/Procedur z zakresu
ochrony danych osobowych obowiazujacych u Pracodawcy.

§8

Rejestr zgloszen wewng¢trznych

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 7 rejestrowane sa przez Upowaznionego Pracownika ds.
Sygnalisty, zgodnie z Rejestrem zgloszen wewnetrznych, ktorego wzor stanowi Zalacznik
ar 3 do niniejszej Procedury. W przypadku zgtoszenia zawierajacego dane osobowe osoby
dokonujacej zgloszenia, Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia.

Rejestr zgtoszent wewnetrznych jest przechowywany przez okres 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub postgpowania zwiazane ze
zgtoszeniem (art. 29 ust. 5 Ustawy).

Rejestr  zgloszen wewngtrznych  jest  przechowywany w sposob  zapewniajacy
bezpieczenstwo danych przed nieuprawnionym dostgpem oraz ich integralnosc. Dostgp do
rejestru maja wylacznie osoby upowaznione, ktore sa zobowiazane do zachowania
poufnosci.
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§9

Ochrona danych osobowych osoby zglaszajacej naruszenie /sygnalisty

Pracodawca przestrzega zasad ochrony danych osobowych dla niniejszej procedury.
Wdrozyt odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢ odpowiedni stopien
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Pracodawca gwarantuje poufno$¢ zgloszenia naruszenia oraz danych osoby w nim
zawartych osobie dokonujacej zgloszenia/sygnalisty, ktory skieruje zgloszenie rowniez
w sytuacji, gdy okaze sig ono bezzasadne.

Nie beda tolerowane zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub zachowania
dyskryminujace wobec osoby zglaszajacej/sygnalisty.

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktore pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja
zgtaszane nieprawidiowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 4 podlegaja ochronie wyltacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za wyrazna zgoda zgtaszajacego.

Pracodawca zastrzega sobie prawo podjgcia odpowiednich dziatan w stosunku do
wszystkich 0sob, ktore zastosuja lub zagroza, ze zastosuja dziatania odwetowe wobec osoby
zglaszajacej/sygnalisty.

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
Pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

§10

Sygnalistg nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania sadowego, sadowo-
administracyjnego, karnego.

§ 11
Informacja o dzialaniach nastepczych

Upowazniony Pracownik ds. Sygnalisty dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.

[nformacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sa rejestrowane w rejestrze
zghoszen wewngtrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Pracodawca przekazuje informacje zwrotna zgtaszajacemu w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia, lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajacemu, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zostac¢ uznane za:



1) zasadne i wowczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgtoszenie.

§12
Informacje dotyczace zgloszen zewn¢trznych

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§13
Informowanie pracownikow

1. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe S$wiadczenia pracy Dom Pomocy przekazuje informacjg
o Procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy (art. 24 ust. 6 Ustawy).

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace pracg na rzecz Domu Pomocy potwierdzaja
w formie pisemne] zapoznanie z niniejsza Procedura zgtoszen wewngtrznych (wzor stanowi
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Go$cieradowie).

3. Procedura zgloszen wewngtrznych zostanie podana do wiadomosci wszystkich
pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Goscieradowie poprzez opublikowanie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy.

§ 14
Postanowienia koncowe

1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata, w celu
zapewnienia jej aktualnosci

2. W sytuacji istotnych zmian prawnych lub organizacyjnych w zakresie obstugi zgloszen

naruszen prawa, nalezy dokonac niezwtocznie aktualizacji Procedury.

Wszelkie zmiany w Procedurze bgda ogtaszane Pracownikom niezwilocznie po ich

wprowadzeniu.

4. W sprawach nieuregulowanych ninigjsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa w szczegolnosci ustawy z dnia 14 czerwcea 2024 r. o ochronie sygnalistow.

(8]



Zalacznik nr |
do Procedury zgloszen wewnetrznych

1 podejmowania dziata nastepczych
w Domu Pomocy Spotecznej
w Goscieradowie

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE Czlonka Komisji

W zwiazku z powotaniem mnie w sktad Komisji rozpatrujacej naruszenie numer
203 ) ) T — oswiadczam, ze zobowiazujg si¢ do zachowania bezstronnosci
oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, w tym danych osobowych,
uzyskanych w zwiazku z prowadzonym niniejszym postgpowaniem w ramach Procedury
zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pezych w Domu Pomocy
Spolecznej w Goscieradowie.



Zalacznik nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych
w Domu Pomocy Spolecznej w Goscieradowie

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa sprawy: zglaszanie naruszen prawa

I. Podstawa Prawna
»  Zarzadzenie Nr 18/2024 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Godcieradowie z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych w Domu
Pomocy Spotecznej w Goscieradowie

IL. Opis og6liny

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegblnosci naruszenia dotyczace:

1) korupcji;

?) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

3) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa 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 systemdw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi powyzej (w pkt. 1-16.)

18) Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewngtrznego moze by¢ mozliwod¢ zgtoszenia informacji o naruszeniach
dotyczacych obowiazujacych w Domu Pomocy regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych, ktore zostaly
ustanowione przez Pracodawce na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego i pozostaja z nimi zgodne
(m.in. zasad kodeksu etyki pracownikow Domu Pomocy, praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz
wszelkich form naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych),

[II. Wymagane dokumenty
+ W przypadku zgloszenia w postaci papierowej:
Formularz zgloszenia (Zatacznik do Karty [nformacyjnej)

[V. Optaty
+  brak

V. Termin zalatwienia sprawy
+  Wyniki (informacja zwrotna) przedstawiana jest zglaszajacemu w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia, lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu,
w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

VI. Uwagi
Zgloszenie nie moze mie¢ charakteru anonimowego.
Formy zglaszania nieprawidlowosci/kanaly zgtaszania:
Zgloszenia moga by¢ przekazywane ustnie lub pisemnie poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace
w Urzedzie, w szczegdlnosci:
1) w formie listownej na adres
Dom Pomocy Spolecznej w Goscieradowie
Goscieradow Folwark 20, 23-275 Goscieradow
Pismo skierowane do Upowaznionego Pracownika ds. Sygnalisty
z dopiskiem na kopercie;




»DO RAK WEASNYCH?” dot. zgloszenia

2) osobiscie do Upowaznionego Pracownika ds. Sygnalisty (w godzinach pracy Domu Pomocy od
poniedziatku do pigtku):

e na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej
wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg. W tym przypadku
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r
w sprawie ochrony qséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takic}i
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych zwane RODO)- (Dz. Urz. UE Lz 2016 r.
Nr 119s. | zpdzn. zm.) informuje sig, ze: ’
Administrator:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Dom Pomocy Spolecznej w Goscieradowie z siedziba: Goscieradow Folwark 20, 23-275 Goscieradow
Inspektor Ochrony Danych:
2. Administrator ~ wyznaczyt Inspektora  Ochrony  Danych, =z ktérym mozliwy jest kontakt
w  sprawie  danych  osobowych: listowny na  wyzej] wskazany  adres korespondencyjny
z dopiskiem: ,,Inspektor Ochrony Danych” badz e-mailowy: abi@powiatkrasnicki.pl

Cel i podstawy przetwarzania:
3. Dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na

podstawie wypeknienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze, jakim jest przyjmowanie
weryfikowanie oraz wyjaénianie zgtoszen naruszen prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiqsz;
z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 . poz. 928);

Odbiorcy danych osobowych:

4. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa;

Okres przechowywania danych osobowych:

5. Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu (pkt.3)
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych;

Prawa oséb, ktorych dane dotycza:

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych a takze w przypadkach przewidzianych
prawem- prawo do ich usunigcia oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. W przypadku kategorii
danych osobowych, ktdrych podanie jest dobrowolne, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniccia zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed ich cofnigciem (Rozdziat Il RODO- Prawa osoby, ktérej dane dotycza);

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODOQ), gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych odbywa sig niezgodnie z przepisami obowiazujacego pra\;v:'

[nformacja o wymogu podania danych osobowych: |

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia, Zgloszenie nie moze

9. Ponadto informuje, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie podlega Pani/Pan
decyzjom, ktore opieraja si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym
stanowi art. 22 RODO.




FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
w Domu Pomocy Spolecznej w Goscieradowie

(Zatacznik do KARTY INFORMACYJNEJ)

Data sporzadzenia:

Osoba dokonujgca zgloszenia:
THNES 1 HAZWASKIOY pregusvomsswommmums s s e s okmnsau s oau s

Dane KOMEAKEOWE: ettt e e

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidlowosciach:

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie:

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci

Tre$¢ zgloszenia:
Nalezy opisac swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, kiorq chcesz opisac)
~ Podaj dane osob, ktére dopuscily si¢ nieprawidlowosci, kiorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).
= Podaj dane 0s6b, ktore mogly stac sig ofiarami nieprawidlowosci.
= Jakie zachowanie/dziatania cheesz zglosic?
= Kiedy mniej wigcej sig zaczelo? Czy trwa nadal?
= Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz ko to byl (np. osoby w zakladzie pracy, media,
inne wiadze).
~ Czy istniejq relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?
= Jakie skutki spowodowaty [ub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie
Wskaz i dolgez posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujae niniejszego zgloszenia:

o dzialam w dobrej wierze,

o posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

e nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia korzysei,

e ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

e znana jest mi obowiazujaca w Domu Pomocy Procedura zgloszen wewnetrznych
i podejmowania dzialan nast¢pczych w Domu Pomocy Spotecznej w Goscieradowie.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
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