Zalacznik

do zarzadzenia nr 25/2025

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Rzeszowie
ul. Zateska 7a

z dnia 31 grudnia 2025 r,

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialai nastepczych

Slownik pojeé
§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpezych, zwang dalej wewnetrzng procedura — okreslenia rozumie sig:

)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

Dom Pomocy Spolecznej - Dom Pomocy Spofecznej w Rzeszowie ul. Zaleska 7a, 35-322
Rzeszow ;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktre jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Domu Pomocy
Spolecznej w Rzeszowie ul. Zaleska 7a, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
W szezegolnodei przez postgpowanie wyjasniajace, wszezgeie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej 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 Spolecznej, w ktérym 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 kontekécie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepezych
i powodow takich dzialan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwiazane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ushug, lub pelnienia funkcji w Domu Pomocy Spotecznej, lub pelnienia
stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

'

10) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktdra je;t
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,

w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny,
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rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym poZyciL.lg _

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

13) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;j
informacji o naruszeniu prawa;

14) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

15) ochronie tozsamosci sygnalisty — podjecie skutecznych dziatan, ktére beda skutkowaly ochrona

danych sygnalisty przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, udostepnieniem czy
rozpowszechnieniem.

§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba swiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;
7) czlonek 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. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich
rodzin;

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

Przedmiot zgloszenia

§3

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga byé dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;
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12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; . )

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

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

17) konstytucyjnych wolnoséci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Role i odpowiedzialno$ci

§4

1. Za zapewnienie wdroZenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do

realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Domu Pomocy
Spoteczne;j.

2. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienie - zgodnie
ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 7 do wewnetrznej procedury - pracownikowi
wykonujacemu czynnosci w ramach wewngtrznej procedury oraz odbiera od niego zobowigzanie
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskal w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takZe po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywat te
prace.

3. Pracownik uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzany jest do dotozenia nalezyte;j
starannosci, aby unikng¢ 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 0séb, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z wewngtrznej procedury odpowiada:

D)

2)

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej

procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,

b) promowanie  kultury organizacyjnej opartej] na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikéw Domu Pomocy Spoteczne;j,
W sposob zapewniajgcy efektywnosé systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom:

pracownik upowazniony do realizacji obowiazkow wynikajacych z wewnetrznej procedury,
w szezegdlnoscei poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

¢) podejmowanie dziatan nastepczych, ’

d) spetienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

¢) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepezych,
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3)

4)

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Domu Pomocy Spofeczne;j
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen
nieprawidtowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej o nadanie upowaznien, o ktérych
mowa w ust. 2,

1) odbidr oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikdw z niniejsza procedura;

kierownicy komoérek organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej wspotpracujac

z pracownikiem wskazanym w pkt. 2 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,

¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

pracownicy Domu Pomocy Spotecznej, w szczegdlnoscei poprzez:

a) przestrzeganie wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonywanie analizy ryzyk i informowanie bezpo$redniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

¢) biezace zglaszanie 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 si¢ z niniejsza procedura poprzez ztozenie pisemnego, indywidualnego o$wiadczenia.
- zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 6 do wewnetrznej procedury.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3 angazuja sie w promowanie wérod pracownikow

Domu Pomocy Spolecznej postrzegania dziatan w zakresie zglaszania nieprawidtowosci jako
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Kanaly zgloszen

§5

1. Zgloszenia wewnetrzne moga byé dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze byé dokonane:

1)

2)

za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji gltosowej i dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
dokfadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, oktéorym mowa
w § 4 ust. 4 pkt 2. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
poprzez jego podpisanie. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1 do wewngtrznej procedury;
na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny 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.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w formie pisemnej wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik nr 2 do wewngtrznej procedury:
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1) listownie na adres: 35-322 Rzeszéw, ul. Zalgska 7a , z dopiskiem na kopercie ..zgloszenie
nieprawidlowosci”,

2) osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej - Rzeszow, ul. Zaleska 7a, sekretariat lub do
ragk wlasnych pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne wplynie do pracownika nieupowaznionego pracownik

ten przekazuje je niezwlocznie pracownikowi, o ktorym mowa w § 4 ust.4 pkt 2, bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne wplynie za poérednictwem innego kanatu komunikac;ji

pracownik, w ktérego posiadaniu jest to zgloszenie, przekazuje je niezwlocznie pracownikowi,

o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 zobowigzani sa do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania zgloszenia

wewngtrznego takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego
wykonywali te prace.

§6

. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé w szczegdlnosei:

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

2) datg i miejsce sporzadzenia,

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§7

. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust.
4 pkt 2, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 3 do wewngtrznej procedury.
W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktorych mowa
w§6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnelrznego wraz ze zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty. Wzor potwierdzenia stanowi
zalgeznik nr 4 do wewngtrznej procedury. Wzor zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty
stanowi zatgcznik nr 8 do wewnetrznej procedury.

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2 dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepezych.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
pkt 2 pracownik zglasza do Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej koniecznosé wytaczenia go
z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;
upowaznia inng osobe¢ w Domu Pomocy Spolecznej do realizacji zadan wynikajacych
z wewngtrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie odpowiednio.
Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 2 ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez
zbednej zwloki.

Dziatania nastepcze obejmujg fazy: ‘ o

1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowania postgpowania wyjasniajgcego,
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10.

11.

12.
13.

14.

134

16.

17.

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu.

Postgpowanie wyjasniajace moze przeprowadzi¢ zespot sktadajgcy sie przynajmniej z dwoch

pracownikéw, w sktad ktérego wehodza pracownicy Domu Pomocy Spotecznej, po uprzednim

ich upowaznieniu przez Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j.

Zespdt, o ktérym mowa w ust. 7 moze korzysta¢ z pomocy zewngtrznych ekspertow.

Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest zgodnie z zasadami nalezytej starannosci, ochrony

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

przewidzianych ustawg

W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego pracownicy o ktérych mowa

w ust. 2 1 ust. 7 majg prawo do:

1) dostgpu do niezbgdnych dokumentow i danych w Domu Pomocy Spolecznej,

2) uzyskania wyjasnien lub informacji od innych pracownikéw Domu Pomocy Spoteczne;j,

3) dostgpu do pomieszczen i obiektéw w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia
dowodow,

.....

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

Po zakonczeniu czynnosci zespot sporzadza protokot zawierajgcy opis stanu faktycznego oraz
wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa.

Protokot jest przedktadany do Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej moze zwrdcié protokot do zespotu, w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej zatwierdza protokot i okresla dalsze dziatania nastgpcze,
jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko
wyst¢powania naruszen prawa.

Zatwierdzenie protokotu, o ktérym mowa w ust. 14, koriczy postgpowanie wyjasniajace.
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze
na pdzniejszym etapie.

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktédrym mowa w ust. 2 — trzech

miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do korespondencji.

Ochrona danych osobowych
§8

. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe

w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

W przypadku sytuacji opisanej w § 7 ust 4 stosuje sie odpowiednio ust. 1 niniejszego paragrafu
do innej osoby wyznaczone;.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czesé akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

7. Zadanie kopii danych nie moze spowodowac ujawnienia tozsamo$ci sygnalisty — chyba ze
uprzednio wyrazil on dobrowolng i $wiadoma zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
W przypadku zgdan udostepnienia kopii danych na mocy art. 15 ust. 3 RODO nalezy zastosowac
ochrong danych sygnalisty i nie udostepnia¢ jego danych, np. skorzystac z wylgczenia 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¢
zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci. Zgoda musi by¢ wyrazna, $wiadoma, dobrowolna
i konkretna. Zgode sygnalista moze w dowolnej chwili wycofa¢. Wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Zgoda niespelniajaca wymogow art. 7 RODO nie bedzie uznawana za wigzgca.

§9

Obstuga zgloszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w wewnetrznej
procedurze,
z uwzglednieniem w szczegdlnosei nastepujacych regulacji wewngtrznych:

1) Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej.

2) Regulaminu Pracy Domu Pomocy Spoteczne;j.

3) Kodeksu Etyki Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej.

4) Dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji/Polityki Bezpieczenstwa

Informacji Domu Pomocy Spoteczne;.
5) Polityki Antykorupcyjnej Domu Pomocy Spoteczne;.

§10

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewngtrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§ 11

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosé i anonimowogsé danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

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

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
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§ 12

1. Sygnaliscie Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej zapewnia ochrong przed mozliwymi
dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdw.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w szczegollnoscei:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosei i anonimowosci danych,
ochrong tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osob, ktorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

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

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

¢) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej na inne stanowisko pracy,

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

e) zmiana warunkow $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 zastgpujaca, moze zostaé zobowigzany do podjgcia dziatan
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspoélpracujacych ze zleceniobiorcami
/ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

3. Drziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastgpczych;
2) zapewnienie poufnodci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§13

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

§ 14

1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
1 sadowoadministracyjnego.

2. W stosunku do sygnalisty spetnia si¢ obowigzek informacyjny z art. 13 RODO. Wzér klauzuli
informacyjnej stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury. Klauzule przesyla si¢ sygnaliscie
w potwierdzeniu przyjecia zgloszenia oraz w informacjach o podjetych dzia%a.miach. o

3. Osobom innym niz sygnalista, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegoly dot. tego

8z9



przetwarzania, w mys$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢
odstgpienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe
§15

1. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia stuzby
w Domu Pomocy Spotecznej przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz
z rozpoczgeiem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy - wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 9 do wewnetrznej procedury.

2. 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. 0 ochronie sygnalistow.

3. Informacje w zakresie zgtoszen 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 zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

§ 16

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

§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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