Zakacznik

do zarzadzenia nr 14/2025

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jozefy Jaklinskiej
w Rzeszowie

z dnia 30 grudnia 2025 .

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Stownik pojec
8i

Przez uzyte - w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg - okreslenia rozumie sie:

&y

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

Dom Pomocy Spotecznej - Dom Pomocy Spotecznej im. Jozefy Jaklinskiej w Rzeszowie;
dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Dom Pomocy
Spotecznej im. Jozefy Jakliniskiej w Rzeszowie w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;
informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Domu Pomocy Spotecznej, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodoéw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracag - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Domu Pomocy Spotecznej, lub petnienia
stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna

nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktdra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych,

w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzeAstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wsp6lnym pozyciu;



12) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) zgtoszenie wewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
informacji o naruszeniu prawa;

14) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

15) ochronie tozsamosci sygnalisty - podjecie skutecznych dziatan, ktére beda skutkowaty ochrong
danych sygnalisty przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, udostepnieniem czy
rozpowszechnieniem.

§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczerstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panistwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich
rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgtoszenia
§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

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 $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

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

Role i odpowiedzialnosci
§4

. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do

realizacji zadah wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej.

. Dyrektor Domu Pomocy Spofecznej nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienie - zgodnie

ze wzorem okre$lonym w zataczniku nr 7 do wewnetrznej procedury - pracownikowi
wykonujacemu czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od niego zobowiazanie
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te
prace.

. Pracownik uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzany jest do dotozenia nalezytej

starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej

procedury, w szczeg6Inosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej,
w spos6b zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) pracownik upowazniony do realizacji obowigzkéw wynikajacych z wewnetrznej procedury,

w szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

c) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

€) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wséroéd pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen
nieprawidtowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
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h) wnioskowanie do Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej o nadanie upowaznien, o ktérych
mowa w ust. 2,
i) odbidr o$wiadczen o zapoznaniu sie pracownikéw z niniejszg procedura;
3) kierownicy komoérek organizacyjnych Domu Pomocy Spofecznej wspodtpracujac
z pracownikiem wskazanym w pkt. 2 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
4) pracownicy Domu Pomocy Spotecznej, w szczegdlnosci poprzez:
a) przestrzeganie wartosci etycznych i przepisbw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadar,
b) dokonywanie analizy ryzyk i informowanie bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,
c) biezace zgtaszanie wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,
d) udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) prezentowanie w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
f) zapoznanie sie z niniejsza procedurg poprzez ztozenie pisemnego, indywidualnego o$wiadczenia.
- zgodnie ze wzorem okre$lonym w zataczniku nr 6 do wewnetrznej procedury.
5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3 angazujg sie w promowanie wéréd pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej postrzegania dziatanh w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci jako
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Kanaty zgloszen
§5

1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji gtosowej i dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktérym mowa
w §4 ust. 4 pkt 2. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
poprzez jego podpisanie. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do wewnetrznej procedury;

2) nawniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

3. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w formie pisemnej wedtug wzoru stanowiacego
zakgcznik nr 2 do wewnetrznej procedury:

1) listownie na adres: 35-607 Rzesz6w, ul. Powstaricow Styczniowych 37 z dopiskiem na
kopercie ,,zgtoszenie nieprawidtowosci”,

2) osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej - Rzeszéw, ul. Powstaricow Styczniowych
37, sekretariat lub do rak wtasnych pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2.



W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne wptynie do pracownika nieupowaznionego pracownik
ten przekazuje je niezwtocznie pracownikowi, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji
pracownik, w ktérego posiadaniu jest to zgtoszenie, przekazuje je niezwtocznie pracownikowi,
0 ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 zobowiazani sg do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania zgtoszenia
wewnetrznego takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywali te prace.

§6

. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane os6b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢é udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem

Swiadkow.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§7

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sa przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust.

4 pkt 2, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 3 do wewnetrznej procedury.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 6

ust. 1pkt 1pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

wraz ze zgodg na ujawnienie tozsamosci sygnalisty. Wz6r potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 4

do wewnetrznej procedury. Wzér zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty stanowi zatgcznik

nr 8 do wewnetrznej procedury.

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2 dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,

a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4

pkt 2 pracownik zgtasza do Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej konieczno$¢ wylgczenia go

z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

upowaznia inng osobe w Domu Pomocy Spotecznej do realizacji zadan wynikajacych

z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie odpowiednio.

Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 2 ma obowigzek podjecia dziata nastepczych bez

zbednej zwiloki.

Dziatania nastepcze obejmujg fazy:

1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowania postepowania wyjasniajacego,

2) postepowania wyjasniajacego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Postepowanie wyjasniajagce moze przeprowadzi¢ zesp6t skiadajacy sie przynajmniej z dwaéch

pracownikéw, w skfad ktérego wchodzg pracownicy Domu Pomocy Spotecznej, po uprzednim

ich upowaznieniu przez Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j.

Zespot, o ktérym mowa w ust. 7 moze korzysta¢ z pomocy zewnetrznych ekspertow.

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest zgodnie z zasadami nalezytej starannosci, ochrony

tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji

przewidzianych ustawg

W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajagcego pracownicy o ktérych mowa w ust. 2

i ust. 7majg prawo do:

1) dostepu do niezbednych dokumentdw i danych w Domu Pomocy Spotecznej,

2) uzyskania wyjasnien lub informacji od innych pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej,

3) dostepu do pomieszczer i obiektéw w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia
dowoddw,

4) odbierania wyjasnien, informacji lub dodatkowych dokumentéw od sygnalisty.

Po zakonczeniu czynnos$ci zesp6t sporzadza protokét zawierajacy opis stanu faktycznego oraz

whnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa.

Protokoét jest przedktadany do Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej moze zwréci¢ protokét do zespotu, w celu przeprowadzenia

dodatkowych czynnosci.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej zatwierdza protoko6t i okresla dalsze dziatania nastepcze,

jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko

wystepowania naruszer prawa.

Zatwierdzenie protokotu, o ktérym mowa w ust. 14, koriczy postepowanie wyjasniajace.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze

na pézniejszym etapie.

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2 przekazuje sygnalicie informacje zwrotng

w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowaw ust. 2 - trzech

miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie

podat adresu do korespondenc;ji.

Ochrona danych osobowych
§8

Pracownik, o ktérym mowa w §4 ust. 4 pkt 2 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

W przypadku sytuacji opisanej w § 7 ust 4 stosuje si¢ odpowiednio ust. 1 niniejszego paragrafu
do innej osoby wyznaczonej.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 6.



6. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

7. Zadanie kopii danych nie moze spowodowaé ujawnienia tozsamosci sygnalisty - chyba ze
uprzednio wyrazit on dobrowolng i $wiadoma zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
W przypadku zadan udostepnienia kopii danych na mocy art. 15 ust. 3 RODO nalezy zastosowa¢
ochrone danych sygnalisty i nie udostepnia¢ jego danych, np. skorzysta¢ z wytgczenia udzielania
informacji o zrédle danych na mocy art. 15 ust. 4 RODO.

8. Sygnalista ma prawo do rezygnacji z przystugujacej mu ochrony tozsamosci i moze wyrazi¢
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci /zatacznik nr 8 do wewnetrznej procedury/. Zgoda musi
by¢ wyrazna, $wiadoma, dobrowolna i konkretna. Zgode sygnalista moze w dowolnej chwili
wycofaé. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Zgoda niespetniajagca wymogéw art. 7 RODO nie
bedzie uznawana za wigzaca.
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Obstuga zgtoszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okre$lonych w wewnetrznej procedurze,
z uwzglednieniem w szczegdInosci nastepujacych regulacji wewnetrznych:

1) Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

2) Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spotecznej

3) Kodeksu Etyki Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej

4) Dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem  Informacji/Polityki  Bezpieczenstwa

Informacji Domu Pomocy Spotecznej
5) Polityki Antykorupcyjnej Domu Pomocy Spotecznej

§10

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
811

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo$¢ danych)
iw zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§12
1 Sygnaliscie Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej zapewnia ochrone przed mozliwymi

dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdw.
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2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

w szczegblnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1,

2) doprowadza do ukarania 0s6b, ktérym udowodnione zostatlo podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) moze zobowigza¢ administratora ds. osobowych lub osobe go zastepujaca do monitorowania
sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
whnioskéw przetozonego sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w
ramach stosunku pracy, w szczegélnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komarki organizacyjnej na inne stanowisko pracy,

d) degradacja stanowiska pracy, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,

e) zmiana warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej administrator ds.
osobowych lub osoba go zastepujgca, moze zosta¢ zobowigzany do podjecia dziatan
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

4) zobowiazuje upowaznionych pracownikéw wspotpracujgcych ze zleceniobiorcami
/ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;
2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliScie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§13

Postanowienia § 11 -12 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
0soby powigzanej z sygnalista.

§14

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
i ssdowoadministracyjnego.

2. W stosunku do sygnalisty spetnia si¢ obowigzek informacyjny z art. 13 RODO. Wzér klauzuli
informacyjnej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury. Klauzule przesyta sie sygnaliscie
w potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia oraz w informacjach o podjetych dziataniach.

3. Osobom innym niz sygnalista, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatah nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegéty dot. tego
przetwarzania, w mys$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢
odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.



Przepisy koricowe
§15

1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
w Domu Pomocy Spotecznej przekazuje si¢ informacje o procedurze zgtoszern wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy - wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 9 do wewnetrznej procedury.

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

3. Informacje w zakresie zgtoszeri zewnetrznych beda dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

4. Wyznaczony przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej pracownik udziela zainteresowanym
informacji na temat dokonywania zgtoszeri zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§16

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dokonuje przegladu niniejszej procedury nie rzadziej niz raz na
trzy lata.

8§17
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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