D.K1.021-18/24 PG &/Q « uae,&m\,\

Dom Pomory Spoteczne]

Pod Miyi... 7 £y - A1 |
87-200 WARRZLLNO 0/1524/ ............ |
s U GRS 03 70 |

tel, DU VLl Lo - e

ZARZADZENIE NR 18
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie
z dnia 20 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych w Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie”

Na podstawie art. 24 ust. 1 i ust. 3 pkt 1 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) i § 17 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie uchwalonego przez Zarzagd Powiatu w Wabrzeznie uchwalg nr
182/268/2018 z dnia 8 listopada 2018 r., zarzagdzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam ,Procedure dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania dziafan
nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie”, zwanej dalej: Procedurg, w brzmieniu
okre$lonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Dzialéw.

§3. Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w WabrzeZnie sg zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig
Procedurg oraz do jej przestrzegania i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.
Wzbr o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§4. 1. Procedura zostala ustalona po konsultacjach z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci os6b
zatrudnionych poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen tj. od dnia 25 wrzesnia 2024 roku.

Przepisy dotyczgce zgloszen zewnetrznych wehodzg w Zycie od dnia 25 grudnia 2024 roku.

liedzybrenzowy Zwigzek Lawodavy
Wejewodziwe Kujawsko- Pomorskiegc
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr

PR Spotecin® Dyrektora Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie
Pod WBsT.E 28 .
rARRZEZINO z dnia 20.09.2024
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Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Domu Pomocy Spolecznej w WabrzeZnie

§1
Zasady ogoélne

1. Procedura dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Domu Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie, zwana dalej: Procedura, umozliwia jawne badz
poufne dokonywanie zgloszen, okre$la zasady i tryb zglaszania przez sygnalistOw naruszen
prawa w Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie, zwanego dalej: DPS.

2. Zasady =zawarte w niniejszym dokumencie gwarantujg rzetelne, obiektywne
i terminowe sprawdzanie zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami.

3. Procedura zapewnia ochrong oséb dokonujgcych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

4. Celem Procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen.

5. Procedura ma shuzy¢é poprawie spolecznego postrzegania dziatan oséb zglaszajacych
nieprawidtowosci oraz ochronie tych oséb, a takze zabezpieczeniu DPS poprzez wczesne
wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkdw nieprawidtowosci.

6. Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidlowego
i bezpiecznego zarzadzania, ktorego jednym z celdéw jest identyfikowanie nieprawidtowosci 1
podejmowanie dziatai w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

7. Wdrozona w DPS Procedura umozliwia wszystkim sygnalistom dokonywanie zgloszefi za
posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji w sposdb zapewniajgcy
ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia.

8. Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi
wobec sygnalisty, w szczegdlnodci zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci
stuzbowej badz wywieraniem wplywu na osoby, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia
wspotpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki Srodowiska pracy osoby zglaszajacej
nieprawidiowosci.

9. Osoby dokonujgcy zgloszenia w zlej wierze badz dokonujacy zgloszenia niepowaznego
lub zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlegajag ochronie przewidzianej
w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja rowniez osoby, ktdre przy dokonywaniu
zgloszen podaja celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajace w blad informacje.






10. Zgloszenie moze zosta¢ dokonane w sposéb wewnetrzny lub zewnetrzny.

§2
Definicje pojeé
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane dokonanym
zgloszeniem nieprawidlowosci i ktére narusza lub moze naruszaé prawa osoby dokonujacej
zgloszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ osobie dokonujacej zgloszenia nieuzasadniong
szkode;

2. Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem, majacym na celu dokonanie oceny prawdziwoséci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

3. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang osobie dokonujacej zgloszenia
informacj¢ na temat planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powodéw takich
dzialan;

4. Osobie dokonujgcej zgloszenia (sygnaliscie) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudniania czy wspolpracy;

5. Podmiocie — rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie;

6. Zespole ds. zglaszania naruszen — rozumie si¢ przez to osoby wyznaczone przez Dyrektora
DPS i upowaznione do rozpatrywania zgloszefi wplywajacych do DPS i podejmowania
dziatan nastgpczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z sygnalista,
w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
Zwrotnej;

7. Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa za posrednictwem wyznaczonych kanatéw komunikacji.

8. Zgloszeniu wewne¢trznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa zgodnie z Procedura dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie.

9. Zgloszeniu zewn¢trznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa wlasciwemu na podstawie przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych. Zgloszenia zewnetrznego moina dokonaé z
pomini¢ciem etapu wewngtrznego, czyli bez uprzedniego dokonania zgloszenia u
pracodawcy. Zgloszenie zewng¢trzne naklada obowigzek zachowania procedury ochrony
zglaszajacego przewidzianej w powolanej ustawie.

§3

Przedmiot zgloszenia






Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa, tj. dziatania i zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1. Korupcji;

2. Zamoéwien publicznych;

3. Ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

4. Przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5. Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;
6. Bezpieczenstwa transportu;

7. Ochrony $rodowiska;

8. Ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9. Bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. Zdrowia publicznego;

12. Ochrony konsumentéw;

13. Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. Bezpieczenstwa sieci i systemdw 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 ora opodatkowania 0sob prawnych;

17. Konstytucyjnych wolnosci oraz praw czltowicka i obywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi

powyzej.
§4
Osoby odpowiedzialne

1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor DPS.

2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiada/ja:
1) Dyrektor, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej Procedury poprzez:

a) promowanie kultury organizacyjne] opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

b) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych, umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,






2)

3)
4)

¢) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikéw DPS w spos6b zapewniajacy
efektywne przeciwdziatanie nieprawidiowosciom.

Kierownicy dzialéw w DPS, ktérzy sprawujg bezposredni nadzér nad skutecznoscia
wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.
Referent, ktory przyjmuje zgloszenia i przekazuje je Zespotowi ds. zglaszania naruszen,

Zespot ds. zglaszania naruszef (prowadzacy sprawy pod znakiem SY), ktéry realizuje
zadania zapewniajgce sprawne przeciwdziatanie nieprawidiowosciom, w szczegélnodci
poprzez:

a) prowadzenie rejestru zgloszen,

b) rozpatrywanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastgpczych, w tym prowadzenie
postgpowan  wyjasniajacych i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

c) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgloszenia,
d) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

€) zapewnienie pracownikom DPS oraz stronom zainteresowanym informacji, o
zasadach zglaszania nieprawidtowodci i srodkach ochrony przystugujacych osobom

zglaszajacym.

3. Kierownicy dzialéw, zgodnie z wiasciwoscia wspélpracuja z Zespolem ds. zglaszania
naruszen w zakresie:

1)

2)

3)

monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikéw,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci,

zapewnienia w podlegltej komoéree organizacyjnej warunk6w sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci.

4. Pracownicy DPS przede wszystkim:

1)

2)

3)

przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowodci w kontaktach —
wewnetrznych i zewngtrznych — wylacznie osobom uprawnionym.

§5
Sposoby dokonywania zgloszen






Osoba zatrudniona na stanowisku referent jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen w
DPS. Dziata ona na podstawie udzielonego jej odre¢bnego upowaznienia do przyjmowania
zgloszen.

- Zespot ds. zglaszania naruszen jest odpowiedzialny za rozpatrywanie zgloszen oraz sprawuje
catosciowy nadzér nad podejmowaniem dzialan nastepczych.

. Zespdl, o ktérym mowa w ust. 2 sktada si¢ z 3 0séb bedacych pracownikami DPS, ktore sa
zatrudnione w DPS na nastepujacych stanowiskach pracy: zastepca gléwnego ksiegowego,
pracownik socjalny, intendent.

. Zespot ds. zglaszania naruszen dziata w sposéb bezstronny, niezaleny, na podstawie
upowazniefi do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac
w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wyst¢powanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej. Zespol, co do
ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek sposéb Zaangazowanych w
dziatanie lub zaniechanie bgdace przedmiotem zgloszenia, nie moze analizowaé takiego
zgloszenia.

. Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem
poczty elektronicznej (adresem do kontaktu) przez poufhe kanaly zgloszeri funkcjonujgce w
DPS, w szczegolnoscei:

1) pisemnie w postaci elektronicznej, przesylajac zgloszenie wraz z adresem do kontaktu za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: bkielbowicz@dps.wabrzezno.pl w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé osobie zatrudnionej na stanowisku
referent, osobiscie lub pod nr tel. 785 190 042;

2) pisemnie:

a) bezposrednio w siedzibie DPS przy ul. Pod Miynik 4a, 87-200 Wabrzeimo, w
zamknietej kopercie, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszeri”, adresowanej
bezposrednio do referenta.

b) listownie na adres: Dom Pomocy Spolecznej w WabrzeZnie, referent ul. Pod Mitynik
4a, 87-200 Wabrzezno, w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie
naruszen”,

przy czym powyzsze przesylki adresowane do referenta i z dopiskiem ,,Zgloszenie
naruszen” nie sg otwierane w Kancelarii.

3) ustnie, podczas bezpoéredniego spotkania z referemtem - spotkanie zostanie
zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku sygnalisty o umozliwienie
przekazania zgloszenia w formie ustnej. Wniosek moze byé zlozony osobiscie lub za
posrednictwem adresu e-mail: bkielbowicz@dps.wabrzezno.pl. Za zgoda sygnalisty
zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania.

- W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy referenta, odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgloszen, sygnalista moze dokona¢ zgloszenia do gléwnego ksiggowego w formie mailowej;
mkalinowska@dps.wabrzezno.pl. — w zaszyfrowanym pliku.

Sygnalista nie moze przekazaé zgloszenia anonimowo.

. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.






. Zgloszenia sg rejestrowane przez Zespot ds. zglaszania naruszen, zgodnie z wzorem rejestru
(zalgcznik nr 2).

. Zespdt ds. zglaszania naruszen rozpatruje zgloszenie zgodnie z zasadami okreslonymi w
Procedurze, o ile w jego ocenie charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia
go w trybie przewidzianym odr¢bnymi regulacjami badZ przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego.

. Po otrzymaniu zgloszenia Zesp6l ds. zglaszania naruszen, zwany dalej: Zespotem, bez
zbgdnej zwloki podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu, w tym dokonuje weryfikacji zgloszenia. Zespét moze podjgé decyzje o
odstgpieniu od przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego w sytuacji, gdy zgloszenie jest
w oczywisty spos6b nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

. W sytuacji, gdy zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci
zadaniem Zespotu jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, na ktére sklada sie
analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgloszenia oraz przygotowanie dla podmiotu wnioskow i
rekomendacji co do dalszych dzialan nastgpczych, korygujacych i eliminujacych naruszenia
prawa, o ile zostaly potwierdzone.

. Zgloszenia sy traktowane z nalezyta powagg i starannosciag, w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgloszen wszystkie osoby wchodzace w skiad Zespolu sa
zobowigzane do dolozenia 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

0s0b, ktérych zgloszenie dotyczy.

. Zespél ds. zglaszania naruszeti moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowanie wyjasniajgce
przedstawicieli innych komérek organizacyjnych lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie
Zespotu wiedza i do$wiadezenie takich 0s6b moga by¢ niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia,
przy czym nie mogg by¢ udostgpniane tym osobom dane osobowe sygnalisty oraz pozostalych
0s0b wskazanych w zgloszeniu.

. Czlonkiem Zespotu nie moze byé osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przelozonym zglaszajacego ani osoba bezposrednio podlegajaca
zglaszajgcemu.

. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Zespél moze wzywaé na posiedzenie
pracownikéw lub wspéipracownikéw, ktérzy mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
dotyczacy zgloszenia, moze takze wezwaé zglaszajgcego w celu zlozenia wyjasnien.
Na wniosek Zespotu wszyscy pracownicy winni stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostepnié
dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszelkich okolicznosci
niezb¢dnych do oceny dokonanego zgloszenia.

10. Posiedzenia Zespotu sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki shuzbowej, podpisanej

przez osoby wchodzace w sklad Zespolu uczestniczgcych w posiedzeniu, natomiast
wyjasnienia skiadane przez wezwane osoby sg utrwalane w formie protokotu podpisanego
przez osobg¢ sktadajgca wyjasnienia.

11. Po ustaleniu stanu faktycznego Zespét podejmuje decyzj¢ co do zasadnosdci zgloszenia,

a w przypadku zgloszenn zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dzialaniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika badZ wsp6ipracownika, ktéry






12.

13.

14.

dopuscit si¢ naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych
na celu wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia, Zespot:

1) przekazuje informacj¢ o wyniku postgpowania wyjasniajacego do Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie w celu podjgcia stosownych, nastepczych dziatan
dyscyplinujacych lub naprawczych;

2) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt 1,
informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o zgloszeniu i wyniku
jego weryfikacji.

W przypadku bezzasadnosci zgloszenia, Zespot przekazuje niezwlocznie sygnalisci oraz
osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, informacje o dokonanym zgloszeniu i wyniku jego
weryfikacji.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie przez Zesp6t nie p6zniej niz w terminie 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé informacje zwrotng.

§7
Zakaz dzialan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia

publicznego.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia przez sygnalist¢ oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z sygnalista

powigzana.
Zapewniajac ochron¢ podmiot w szczegblnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong¢ tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego,
jak i po jego zakonczeniu,

2) doprowadza do ukarania pracownikéw, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds. kadr do monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz oséb pomagajgcych w zgloszeniu.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przelozonych osoby
zglaszajacej oraz osob jej pomagajacych, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby zglaszajgcej
badz oséb jej pomagajgcych, pracownik DPS ds. kadr zobowigzany jest
o tym poinformowa¢ Dyrektora, w celu zatrzymania tych dzialan.






9.

10.

g

12.

13.

14.

ES.

Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym
€O najmniej:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji Iub okolicznodci stwarzajacych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,
5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

W ciggu 7 dni od ofrzymania zgloszenia, referent potwierdza sygnaliscie jego otrzymanie,
chyba zZe nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazaé.
W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia
podczas spotkania, na ktérym dokonuje si¢ zgtoszenia.

Po wplywie zgloszenia jest ono przekazywane przez referenta Zespolowi ds. zglaszania
naruszen.

Wzér karty informacyjne;j 1 karty zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen przez Zesp6! ds. zglaszania
naruszen.

Rejestr zgloszen zawiera¢ co najmnie;j:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) datg dokonania zgloszenia,

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§6

Wstepna analiza i rozpatrywanie zgloszenia






. Osobg dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznogciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sig konieczne, np. w razie wszczgcia postepowania
karnego.

§8
Przepisy koncowe
Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.

. Wsprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.






Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie nr 18/2024 z dnia 20.09.2024

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nast¢pczych w Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie

O$wiadczam, ze zapoznalam si¢/zapoznalem si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen
naruszef prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Domu Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie
(Zarzadzenie Dyrektora DPS w Wabrzeznie nr...... z dnia ....) i zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania.

.............................................................

(podpis pracownika)









Zigeznik nr 1
Zalqeznik Nr 1 do Procedury dokonywania zgloszer naruszesi prawa i
podejmowania dziatar nastgpczych w Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W WABRZEZNIE, 87-200 WABRZEZNO, UL. POD MEYNIK 4A
dpswabrzezno@torun.home.pl tel 56 4719962

Karta informacyjna

1. Nazwa procedury: Procedura dokonywania zgloszeii naruszeii prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie

2. Nazwa Zespolu ds. zglaszania naruszei : Zesp6l ds. zglaszania naruszen w Domu Pomocy
Spolecznej w Wabrzeznie

3. Podstawa prawna:
e Zarzadzenie nr 18/2024.Dyrektora DPS w Wabrzeznie z dnia 20.09.2024

1. Wymagane dokumenty: Karta zgloszenia
2. Oplaty
e brak

1. Termin zalatwienia sprawy
e Do 3 miesiecy

1. Jednostka prowadzjca sprawe: Dom Pomocy Spolecznej w WabrzeZnie

1. Tryb odwolawczy
e brak

1. Dodatkowe informacje: forma zgloszenia ustnie lub pisemnie

2. Formularze do pobrania:
Karta zgloszenia

Klauzula informacyjna
(zgloszenie naruszen/nieprawidlowosci)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej RODQ), informuje Ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie,
ul. Pod Mlynik 4a, 87-200 Wabrzezno dane kontaktowe Administratora danych: tel.: 56 4719962

e-mail: dpswabrzezno@torun.home.pl

2. Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany Inspektor
Ochrony Danych, z ktérym mozesz sig kontaktowac pod numerem tel.: 56.4719962 lub wysyfajac e-mail na

adres: kfic@dps.wabrzezno.pl

3. Mozna kontaktowa¢ si¢ z nami w nastgpujacy sposéb: listownie (na adres Administratora),
e-mailowo i telefonicznie (podane w punkcie 1 i 2).

4. Twoje dane osobowe przetwarzane bgda w celach i zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
naruszania prawa i podjgcia ewentualnego dziatania nastgpczego, na podstawie obowiazku prawnego
wynikajgcego z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 .

poz. 928).

5. Podstawg do przetwarzania Twoich danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku
z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).




10.
11.

Administrator zapewnia poufno$§¢ Twoich danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisow prawa, oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyl przetwarzanie danych.
Szczegotowy spis tych podmiotéw prowadzi IOD.

Twoje dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziataf
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dzialafi nastgpczych lub zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiadasz prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania oraz
ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Ci skarga do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych.

Twoje dane nie bgda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Twoje dane osobowe nie beda przekazane do pafistwa trzeciego Iub do organizacji migdzynarodowe;,






Karta zgloszenia
(zalacznik do karty informacyjne;j)

Imig¢ i nazwisko

........................................................................................................................

Stanowisko lub funkcja

........................................................................ W e o i,

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowoéci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach

......................................................................................................................

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzily ]ub mogq doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci

Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
Wskazanie ewentualnych swiadkéw

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Wskazame preferowanego sposobu kontaktu Zzwrotnego...........ccceveiunnnne, R

Wnosze o utajnienie danych TAK/NIE *

Data i czytelny podpis osoby
dokonujacej zgloszenia

Niepotrzebne skreslic






Zatqcznik nr 2 do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Domu Pomocy Spofecznej
w WabrzezZnie

REJESTR ZGLOSZEN W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W WABRZEZNIE

Data Dane Whnios | Przed Komérka Data Data Dziata Zataczniki
wplyw osoby eko miot organizacyjna/osoba/j | potwierdz | przekaz nia do
u dokonuj | utajnie | zgtosze ednostka ktdrej enia ania nastep | zgtoszenia/u
zgtosze geej nie nia dotyczy zgtoszenie przyjecia | informa cze wagi
nia zgtoszen | danych zgtoszenia cji
ia

zwrotne
j







Poczta home pl _Re_ sygnali$ci Wydruk https://poczta.home.pl/appsuite/v=7.10.6-29.20230829.204117/prin...

lz4

Damrawa Muller <damrawa.kancelaria@gmail.com> 15.9.2024 22:11

Re: sygnalisci
Do Katarzyna Fic - DPS Wabrzezno <kfic@dps.wabrzezno.pl>

Witam,

w zalgczeniu przesylam treéé procedury z kilkoma poprawkami zaznaczonymi czcionkq czerwona.
Z powazaniem

Damrawa Muller-Szalariska

pt., 13 wrz 2024 o 10:18 Katarzyna Fic - DPS Wabrzezno <kfic@dps.wabrzezno.pl> napisal(a):

Witam

Pani Mecenas w zatgczeniu przesylam poprawiong procedurg. Poprawki pogrubiong czcionka.
Serdecznie pozdrawiam K. Fic

----——-—- Pierwotna wiadomo$§¢ ------—-

Od: Aldona Klimczak - Dyrektor DPS Wabrzezno <aklimczak@dps.wabrzezno.pl>
Do: "kfic@dps.wabrzezno.pl" <kfic@dps.wabrzezno.pl>

Data: 13.09.2024 09:36 CEST

Temat: Fwd: sygnalisci

--------- Pierwotna wiadomo$&¢ ---——---

Od: Katarzyna Fic - DPS Wabrzezno <kfic@dps.wabrzezno.pl>

Do: "aklimczak@dps.wabrzezno.pl" <aklimczak@dps.wabrzezno.pl>
Data: 12.09.2024 12:30 CEST

Temat: sygnalisci

Katarzyna Fic
spec ds. kadr i zaméwiert publicznych /IODO

Dom Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie
ul. Pod Miynik 4a, 87-200 Wabrzezno
tel. centrala (56) 688-03-71, fax. 56 6880370

e-mail; dpswabrzezno@torun.home.pl
https://dps-wabrzezno.rbip.mojregion.info/

KLAUZULA POUFNOSCI

Ta wiadomos¢ pocztowa i wszelkie zatgczone do niej pliki sg poufne i podlegajg ochronie prawnej.
Jesli nie jest Pan/Pani jej prawidlowym adresatem, jakiekolwiek jej ujawnienie, reprodukcja,
dystrybucja iub inne rozpowszechnienie, sg scile zabronione. Jesli otrzymat Pan/Pani niniejszy
przekaz wskutek btedu, prosze o niezwtoczne powiadomienie nadawcy i usuniecie otrzymanych
informaciji.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

16.09.2024, 08:12






