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Zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
Domu Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej
przy ul Romera 21-29 w Szczecinie

Nr 14/020/24 z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Domu Pomocy Spotecznej
»Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” w Szczecinie

Na podstawie art. 24 ust. 15, art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziata nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecinskiej’, w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
osobom wykonujgcym prace, w sposob okreslony w ust. 2.

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez wywieszenie wewnetrznej procedury
dokonywania zgioszenn naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
na tablicy ogtoszen przy Sekretariacie Domu.




Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
»Domu Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej”
Nr 14/020/2024 z dnia 23 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi
Szczecinskiej”

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1

1. Wprowadza si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecinskiej’, zwang dalej procedura.
2. Celem procedury jest w szczegoinosci okreslenie:
1) os6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia naruszen prawa podlegajacych
zgtoszeniu wewnetrznemu;
2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, w tym podejmowania
dziatan nastepczych;
3) ochrony sygnalistdw przed dziataniami odwetowymi;
4) zasad zachowania poufnosci oraz ochrony danych osobowych.

§2

Definicje uzyte w niniejszej procedurze oznaczaja:

1) DPS DKiPZS - Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi
Szczecinskiej” przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie;

2) Dyrektor — Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi
Szczecinskiej” przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie;

3) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowane;
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

4) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

9) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie u pracodawcy, u ktérego sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub winnym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatai nastepczych i powodach takich dziatan;

7) kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji, w ramach
ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia
dziatan odwetowych;




8)

9)

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obej$cie prawa dotyczace w szczegdélnosci: korupcji, zaméwien publicznych, zdrowia
publicznego, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Domu Pomocy Spotecznej;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna hieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$c
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktoéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

10) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zostaé ujawniona;

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

odwetowych, w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r., poz.17);

12) pracodawca — Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi

Szczecinskiej” przy ul. Romera 21-29 w Szczecinie reprezentowane przez Dyrektora;

13) pracownik — osoba zatrudniona w DPS DKiIPZS w ramach stosunku pracy;
14) rejestr — rejestr zgtoszen wewnetrznych;
15) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

16) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 928);

17) wspbipracownik — osoba wspéipracujgca na podstawie umowy cywilnoprawnej

(np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug);

18) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o0 naruszeniu prawa,

W oparciu o przepisy hiniejszej procedury;

19) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa

1.

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu, w oparciu o przepisy
ustawy.
Rozdziat 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wytaczenia

§3

Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane w szczegolnosci przez:

1) kandydata do pracy, ktéry powziagt wiedze na temat naruszen prawa w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania pracy
na jakiejkolwiek podstawie prawne;j;

2) pracownika lub pracownika tymczasowego;

3) wspotpracownika;

4) stazyste, wolontariusza lub praktykanta;

9) uczestnika postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz osobe pracujgca
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcoéw i podwykonawcéw zaméwien publicznych.

. Przepisy procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajgcej

w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§4
. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa
dotyczgce:
1) korupcji;

2) zambwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;




6) 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 systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. Przepiséw procedury nie stosuje sie, jezeli

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekécie zwigzanym z praca, nie
dotyczy dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba zgtaszajgca dziatata w ziej
wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepisow odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrgbnym zarzadzeniem;

3) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie
skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytaczonych ustawowo.

3. Zgloszenia anonimowe nie podlegajg rozpoznaniu w oparciu o przepisy procedury.
Po wstepnej weryfikacji zostajg pozostawione bez rozpoznania. Nie podlegajg wpisowi
w rejestrze.

4. Zgloszenia niebedgce informacja o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i procedury,
beda podlegaé przekazaniu zgodnie z wtasciwoscig do innej komorki organizacyjne;.

Rozdziat 3
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnegtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

§5

1. Osobag upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, polegajgcych na weryfikacji zgtoszenia i dalszej komunikacji
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, jest Inspektor ds. ochrony danych osobowych, zwany dalej
,Petnomocnikiem” lub ,Petnomocnikiem ds. zgtoszen sygnalistow”. Dziatania nastepcze
w zakresie i na zasadach okre$lonych w procedurze podejmuje Zesp&t, o ktérym mowa
w ust. 2.

2. Zgtoszenia wewnetrzne, spetniajgce wymagania formalne, w tym informacje zawierajace
elementy, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, podlegajg postepowaniu wyjasniajgcemu
prowadzonemu przez Zesp6t powotywany przez Dyrektora DPS DKIPZS na wniosek
Petnomocnika, na podstawie polecenia stuzbowego, okreslajgcego sktad Zespotu.

3. W skiad zespotu wchodzi minimum trzech pracownikéw, w tym kazdorazowo Petnomocnik
jako przewodniczacy Zespotu oraz wskazani w poleceniu stuzbowym pracownicy komoérek
organizacyjnych, ktérych wiedza i doswiadczenie moze przyczyni¢ sie¢ do sprawnego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i weryfikacji zgtoszenia.

4. Czionkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.




No o

Obstuge prawng Zespotu zapewnia radca prawny wskazany w poleceniu stuzbowym.

W przypadku powotania Zespotu przepisy procedury stosuje sie odpowiednio.

W przypadku postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez Zespot, dalsza
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej realizuje Petnomocnik, w nastepstwie ustale’ Zespotu.

Rozdzial 4
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

§6

. Sygnaliscie umozliwia sie¢ dokonanie zgftoszenia wewnetrznego za posrednictwem

funkcjonujgcych w DPS DKIPZS kanatéw:

1) pisemnie w postaci elektronicznej na adres e-mail:
sygnalisci@dpsromera.szczecin.pl;

2) pisemnie w postaci papierowej na adres korespondencyjny Dom Pomocy
Spotecznej ,Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej” ul. Romera 21-29,
71-246 Szczecin z dopiskiem ,,Peinomocnik ds. zgtoszen sygnalistow — do rak
wilasnych”;

3) ustnie Petnomocnikowi podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia.

Przesytki adresowane do Petnomocnika nie podlegajg otwarciu w Sekretariacie
i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do Petnomocnika.
Za zgoda sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy lub

3) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg. Wz6r protokotu okresla
Zatacznik Nr 6 do niniejszej procedury.

. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

§7

. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia, w szczegoblnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje, adres do kontaktu: adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej;

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdinosci stosunek pracy lub innego rodzaju
stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

3) dane osobowe osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich
identyfikacji, w tym imie i nazwisko, ewentualnie stanowisko, komorke organizacyjna,
w ktorej zatrudniona jest wskazana osoba;

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j;

5) opis naruszenia prawa oraz okreslenie czasu, miejsca i okoliczno$ci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jesli tak
to komu oraz jak zostato zakoniczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
nieupowaznionym;

8) datai podpis sygnalisty.

Wzér wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa okresla Zatacznik Nr 5 do niniejszej
procedury.




2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgtoszenia
wewnetrznego dotaczyé dowody, wskaza¢ dowody w jego tresci lub doftaczyé wykaz
Swiadkow.

§8

Przekazane Petnomocnikowi informacje o naruszeniu prawa sygnalista powinien traktowac¢

z nalezytg poufnoscig i powstrzymac sie od rozméw o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym,

z wyjatkiem uprawnien lub obowigzkéw wynikajgcych z przepisbw powszechnie

obowigzujgcego prawa.

§9

1. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Petnomocnika lub w przypadku
koniecznosci zastepstwa zgtoszenie wewnetrzne nalezy przekaza¢ w postaci pisemnej
bezposrednio do Dyrektora z dopiskiem ,Zgtoszenie o naruszeniu prawa — do rak
wiasnych”.

2. Dyrektor wskazuje pracownika odpowiedzialnego 2za rozpatrzenie zgtoszenia,
o ktérym mowa w ust. 1, lub powotuje poleceniem stuzbowym Zespét do rozpatrzenia
zgtoszenia.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, przepisy procedury stosuje sie odpowiednio, przy
czym za dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw
odpowiada wyznaczony pracownik lub wyznaczony czionek Zespotu, o ktérym mowa w
ust. 2.

Rozdziat 5
Zasady przyjmowania i rejestrowania zgtoszenn wewnetrznych

§ 10

1. Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobdw, o ktérych mowa
w § 6, Petnomocnik przeprowadza jego wstepng weryfikacje formalng, a nastepnie
rejestruje je w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna polega w szczegélnosSci na badaniu, czy zgtoszenie
wewnetrzne zostato skierowane do wtasciwego podmiotu, spetnia wymogi wynikajace
z ustawy, w tym czy zawiera wszystkie elementy, o ktérych mowa w § 7 ust. 1.

§ 11

1. W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, w sposéb wskazany przez sygnaliste
w tresci zgtoszenia, a w przypadku negatywnej weryfikacji formalnej informuje o tym fakcie,
wskazujgc stwierdzone uchybienia i termin na ich usuniecie. Do potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia dotgczana jest:

1) klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych, stanowiaca
Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury;

2) w uzasadnionych przypadkach klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania
danych osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu sygnalisty, stanowiaca Zatgcznik
Nr 2 do niniejszej procedury.

2. Obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego istnieje pod
warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu, umozliwiajacy przekazanie
potwierdzenia. Brak mozliwosci potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Petnomocnik
odnotowuje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

3. W przypadku zgtoszen wewnetrznych dokonanych w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 1
pkt 2, datg otrzymania zgtoszenia wewnetrznego jest data odbioru korespondencji przez
Petnomocnika.



§ 12

Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy Petnomocnik kontaktuje sie z sygnalistg
w sposob wskazany w tresci zgtoszenia.

§ 13

1. Zgtoszenie wewnetrzne jest rozpatrywane przez Zesp6t powotany w sposéb okreslony w §
5 ust. 2, zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurze, o ile charakter lub przedmiot
zgtoszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrebnym
zarzgdzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi
podstawa do wytaczenia przepisow procedury.

2. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnéetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego,
nie zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu
z wczes$hiejszym zgtoszeniem wewnetrznym.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, Petnomocnik odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje odpowiednig informacje sygnaliscie.

§ 14

1. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszenh wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Petnomocnik.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgtoszenia wewnetrznego;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
4) dane osobowe sygnalisty;
5) dane osobowe osoby lub oséb, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;
6) adres do kontaktu sygnalisty;
7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
8) date zakonczenia sprawy.
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w sposéb uniemozliwiajacy
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych. Wzér
rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla Zatgcznik Nr 7 do niniejszej procedury.

Rozdziat 6
Dziatania nastepcze

§15

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego oraz powotaniu Zespotu, nastepuje
rozpatrywanie zgtoszenia wewnetrznego m.in. w celu oceny prawdziwosci informacii
0 naruszeniu prawa.

2. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego, toczacego sie w oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje oraz
informacje uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronno$ci, nalezytej starannosci i poufnosci
tozsamosci.

3. Postepowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okolicznosci zawartych
w zgfoszeniu wewnetrznym, w szczegdlnosci zbadaniu przedstawionych dowodéw
i wystuchaniu oséb.

4. W ramach postepowania wyjasniajgcego moga byé podejmowane w szczegolnosci
nastepujgce czynnosci:




1) analiza przepis6w prawa i obowigzujacych regulacji wewnetrznych, a w razie potrzeby
zasiegnigcie porady prawnej lub zwrécenie sie z wnioskiem o opinie prawng zgodnie
z obowigzujgcymi w Domu regulacjami;

2) zwrbécenie sie do pracownikdw, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
o przekazanie dokumentéw, materiatéw lub informacji niezbednych do przeprowadzenia
dziatan nastepczych;

3) zwrocenie sie do Dziatu Kadr o przekazanie informacji niezbednych
do przeprowadzenia dziatan nastepczych;

4) wystuchanie os6b moggcych mie¢ wiedze o zgtoszonej informaciji o naruszeniu prawa;

5) zgromadzenie dokumentéw niezbednych do oceny prawdziwosci informaciji
0 haruszeniu prawa.

§ 16

1. Pracownicy wchodzacy w skiad Zespotu rozpatrujacego zgtoszenie wewnetrzne,
po zapoznaniu z jego trescig, sg zobowiazani poinformowaé Petnomocnika o wszelkich
okoliczno$ciach mogacych wskazywaé na brak bezstronnosci w stosunku do sygnalisty lub
osoby wskazanej w zgtoszeniu.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, Dyrektor na wniosek Petnomocnika, podejmuje
decyzje o wytgczeniu danego pracownika z prac Zespotu i wyznacza na jego miejsce innego
pracownika Domu. Powyzsze nie wyptywa na obowigzek zachowania tajemnicy, o ktérym
mowa w ustawie.

§17

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspéipracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegélnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia sie w uméwionym terminie w celu jego wystuchania.

2. W toku postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.

3. Z wystuchania pracownikéw wezwanych w celu zfozenia wyjasnien sporzadza sie protokot.

§18

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,
sg zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informaciji, o ktérych dowiedzialy sie w czasie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.
Obowiazek zachowania poufnosci trwa takze po zakoriczeniu postepowania.

§ 19

1. Po weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i ocenie prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzgdzeniem
informacji koficowej stwierdzajace;j:

1) zasadnos¢ informacji 0 naruszeniu prawa;
2) bezzasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa.
2. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegélnosci:
1) opis naruszenia prawa;
2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego;
3) informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;
4) w przypadku zgtoszeh zasadnych, rekomendacje dalszych dziatan nastepczych,
w tym ewentualnych dziatah w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto;
5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przyszto$ci.
3. Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego jest przekazywana przez
Petnomocnika Dyrektorowi.

4. Po zapoznaniu sie z informacjg koncowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego Dyrektor
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci




dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynno$ci
kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organéw. W razie potrzeby informacja koricowa
na polecenie Dyrektora moze by¢ przekazana Kierownikom Sekcji/Dziatu, ktérego dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne.

5. Na podstawie informacji konncowej Petnomocnik przygotowuje informacje zwrotng
dla sygnalisty, ktoérg przekazuje sie:

1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

2) nie poézniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

6. Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa iewentualnych
Srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia
prawa.

7. Warunkiem przekazania informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ust. 5, jest podanie przez
sygnaliste adresu do kontaktu.

§ 20

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji formalnej zgtoszenia wewnetrznego
lub w nastepstwie postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi
odpowiedzialnos¢ wynikajgca z przepiséw prawa pracy.

2. Jezeli sygnalista pozostaje z Domem w stosunku innym, niz stosunek pracy, ustalenie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, moze skutkowac¢ rozwigzaniem umowy w oparciu,
o ktérg stosunek ten jest ksztattowany.

§ 21

W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 20, informacja kofAicowa powinna zawieraé
szczegOtowe ustalenia oraz informacje w przedmiocie celowoéci dokonania zawiadomienia
do wiasciwych organéw w zwigzku z mozliwoscig naruszenia przepiséw ustawy.

Rozdziat 7
Prawo do zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§ 22

1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
Z pominigciem niniejszej procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu
publicznego, wiadciwego w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu
wskazanej w ustawie, w szczegoinosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u pracodawcy nie podjeto dziatan
nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi
go na dziatania odwetowe;

3) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodéw Ilub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcag
a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego, nie wytacza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgtoszenia réwniez do instytucji, organéw lub jednostek Unii
Europejskiej.




3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem procedury nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony, o ile spetnione zostaty warunki wynikajgce z ustawy.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmujg zgtoszenia zewnetrzne
zgodnie z ustalong przez siebie procedura, dostepna na ich stronach internetowych.

§ 23

Sygnalista, ktéry dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetnione zostaty
przestanki wskazane w ustawie.

Rozdziat 8
Ochrona sygnalisty

§ 24

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,

ze bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;
2) stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.

2. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszto
do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

3. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
i podmioty powigzane z sygnalista, do ktorych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie
odpowiednio.

4. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszio), nie podlega ochronie przewidzianej w procedurze
oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. :

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ziej wierze, ma prawo zadac
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia, odszkodowania lub zado$Cuczynienia
za naruszenie débr osobistych.

§ 25

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia si¢ ochrone przed

dziataniami odwetowymi, w szczegélnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;

2) ograniczenie dostepu do danych wytacznie dla oséb upowaznionych;

3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci oséb biorgcych udziat
w wyjasnianiu zgtoszenia wewnetrznego;

4) podejmowanie dziatan informujgcych o nastepstwach wdrozenia ustawy;

5) wycigganie odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia
przepiséw procedury.

§ 26

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta
z ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatari odwetowych, jak rowniez grozby
lub préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajgce w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegélnosci stosowanie dziatarh odwetowych
w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkow pracy lub ptacy;

3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;

7) ksztatcenia zawodowego.




§ 27

1. Sygnalista, ktéry powziat wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach odwetowych,
podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem wewnetrznym, powinien
poinformowacé o powyzszym Petnomocnika, ktéry podejmuje czynnosci w celu sprawdzenia
otrzymanej informacji, w sposéb zapewniajgcy mozliwie najszerszg ochrone sygnalisty,
chyba ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi
dziataniami.

2. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
wewnetrznym, sygnalista powinien niezwlocznie poinformowaé Petnomocnika, ktory
weryfikuje podstawy takiego dziatania.

§ 28

Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych
i moze skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajgcej z ustawy.

Rozdziat 9
Ochrona danych osobowych

§ 29

1. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami
ustawy. W przypadkach nieuregulowanych ustawg stosuje sie przepisy o ochronie danych
osobowych.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyraznag zgoda sygnalisty,
z wytaczeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci oséb wskazanych w ust. 1 jest
wymagane na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci, Petnomocnik w ramach wstepnej weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego kontaktuje sie z sygnalista w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze
nastepuje pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegdlnosci w zwigzku z postepowaniami
prowadzonymi przez inne organy.

§ 30

W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan

nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu

wewnetrznym, Petnomocnik oraz pracownicy wchodzacy w skiad zespotu sa zobowigzani do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia, w tym upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w procedurze —
wzor upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury;

2) ztozenia oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci - wzér
oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury;

3) traktowania wszystkich zgtoszen z nalezyta powagg i starannoscia, a przy ich rozpatrywaniu
konieczno$cig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu;

4) zachowania tajemnicy w zakresie wynikajacym z ustawy.

§ 31

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposo6b, poza sytuacjami gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

1(




2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegélno$ci rodzgcych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego
oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) jest przechowywana w wydzielonej, zamykanej szafie, do ktérej dostep posiada jedynie
Petnomocnik.

§ 32

1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym, w tym dane
w rejestrze sg przechowywane nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Do dokumentéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych
lub podejmowania dziatar nastepczych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Korespondencja kierowana do kierownikéw komoérek organizacyjnych, pracownikéw oraz
innych uczestnikdw postepowania wyjasniajgcego, jak réowniez otrzymane odpowiedzi,
nie podlegajg obowigzkowi rejestracji w stosowanym w Domu systemie informatycznym
do obiegu dokumentow.

Rozdziat 10
Przepisy koncowe

§ 33

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy.

Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania procedury odpowiada Petnomocnik.

Ocena adekwatnoséci i skutecznosci procedury dokonywana jest przez Peinomocnika

nie rzadziej niz raz na rok.

4. Kierownicy Dziatdbw/Sekcji sg odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich pracownikéw
z postanowieniami procedury. Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg okresla
Zatacznik Nr 8 do niniejszej procedury.

5. Zmiana procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym dla jej przyjecia.
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