Zatacenik nr ]

do Zarzadzenia Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne] w Szpggawsku

nt 9/2024 z dn. 25 wrzednia 2024 r,

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych

oraz podejmowania dzialan nastepezych w zwiazku ze zgtoszeniem naruszenia prawa
w Domu Pomocy Spolecenej w Szpegawsku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SZPEGAWSKU

PDSTANDW!§E;IIA OGOLNE
Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z2024r., poz. 928) ustanawia si¢ niniejsza procedure przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dzialan nastepezych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa.

1. Procedura okresla organizacje przyjmowania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisoéw
Ustawy.

2. Celem procedury jest kompleksowe uregulowanie zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, ochrona osob zglaszajacych przypadki naruszen prawa, ochrona
wizerunku Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku (dalej DPS) poprzez wezesne
wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkéw nieprawidlowosei oraz propagowanie
postawy wspdlnej odpowiedzialnosei za prawidlowe funkcjonowanie DPS.

3, Osobami uprawnionvmi do dokonania zgloszenia sa osoby fizyczne, ktére przekazujg
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekécie zwigzanym z pracg t. J.:

a) pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal,

b) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaly informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

¢) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) stazysci,

e) wolontariusze

f) praktvkanci.

4. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen o naruszeniach obowiazkow
pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeksie pracy lub
dokumentach wewnetrznych Pracodawcy regulujacych stosunek pracy.

5. Procedury nie stosuje sie takze do informacji wylaczonych z zakresu Ustawy.

6. Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szezegolnosci:
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a) naruszenia zasad etycznego postgpowania pracownikow DPS;

b) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;

¢) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wytudzenie lub po$wiadczenie nieprawdy;

d) naruszenia obowiazkéw publicznoprawnych., w tym podatkowych;

e) dzialalnod¢ zmierzajgca do zatajenia jakiegokolwiek z naruszen.

§2
DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenie rozumie sig:

1.

Procedura — niniejsza wewngtrzna procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa obowiazujaca w Domu

Pomocy Spolecznej im. dr, Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku,

. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U, z 2024 r.,

poz. 928),

. RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1),

. Pracodawea — Dom Pomocy Spolecznej im. dr. Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku

(dalej DPS).

. Komisja - komisja powolana przez Dyrektora DPS do prowadzenia postgpowan

wyjasniajacych dotvezacych zgloszen oraz upowazniona do okreslenia dzialan nastgpezych,
Koordynator ds. zgloszen - pracownik upowazniony przez dyrektora do przyjmowania
zeltoszen, podejmowania dzialan nastgpezych obejmujacych weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacje ze zglaszajacym,

Sygnalista — osoba fizvezna dokonujaca zgloszenia i przekazujaca informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca,

Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

. Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Koordynatorowi ds. zgloszen

informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw

komunikacji.
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Zgloszenie zewnetrzme — usine lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora pomaga
dokonujacemu zgloszenia i ktdrej pomoc nie moze zosta¢ ujawniona,

Osoba powigzana z sygnalista - osoba. ktora moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tj. Dz. U. 2 2024 r. poz, 17 ze zm.),

. Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejécie prawa dotyczace w szczegdlnosei nastgpujacych obszarow:

» korupcji:

x_."

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych:

YoV

przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

v

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

A i

ochrony $rodowiska:

Y

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

v

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

'\1"

zdrowia publicznego:

v

ochrony konsumentow;

w

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

!

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej:

» rynku wewnetrznego Unii Europejskiej. w tym zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

» konstytucyjnych wolnoscei i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w

stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej.

14. Dzialanie nastepeze — dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji

zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdgcemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosei przez postgpowanie wyjasniajace, wszezgcie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w
celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach

procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
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16.

1,

. Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji w zakresie planowanych lub

podjetych dzialan nastgpezych i powodow takich dziatan,

Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub poérednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona

szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
OCHRONA SYGNALISTY
W DPS wdraza sie system przyjmowania i rozpatrywania zgloszen umozliwiajacy
wszystkim uprawnionym osobom fizycznym dokonywanie zgloszen za posrednictwem
dedykowanych i niezaleznych kanalow komunikacji, w sposob zapewniajacy ochrong
przed dziataniami odwetowymi mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.
W toku przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepezych zagwarantowana jest poufnos¢ zgloszenia i danych w nim zawartych oraz

zachowanie tajemnicy w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie.

. Procedura gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje

podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze. W zlej
wierze pozostaje zglaszajacy. ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami

wspolzycia spolecznego.

5. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba przyjmujaca zgloszenie.

. Osoba przyjmujaca zgloszenie potwierdza przyjgcie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia

otrzymania informacji o naruszeniu prawa pisemnie lub ustnie. Czynnos¢ ta nie ma
zastosowania w przypadku braku wskazania przez sygnaliste adresu do kontaktu.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig. ze zglaszajacy, ktory uprzednio

otrzymal status Sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

. Informacje dotyczace Sygnalisty oraz innych osob ujete w zgloszeniu mogg by¢

przetwarzane przez Dyrektora oraz upowaznionych pracownikow DPS, w tym osoby
odpowiedzialne za utrzymanie i funkcjonowanie systeméw  teleinformatycznych
wykorzystywanych do realizacji zadan w zakresie przyjmowania zgloszen wewngtrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
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12.

. Pracownicy DPS wyznaczeni do obstugi zgloszen zobowiazani sa do ochrony poufnosei

tozsamosci Sygnalisty. osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu, a takze wszelkich szczegolow dotyczacych naruszenia prawa.

Sygnaliécie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie powigzanej
z Sygnalista przystuguje, na zasadach i w zakresie okreslonym w Ustawie, ochrona przed
dzialaniami odwetowymi, represyjnymi oraz wszelkimi innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggeymi stanowié rezultat
dokonanego zgloszenia naruszenia prawa.

Zabronione sa wszelkie formy dzialan odwetowych wobec Sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, w tym
grozby ich spowodowania lub proby ich podejmowania.

Dokonanie zgloszenia ze $wiadomoscia, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 57 Ustawy tj. grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosei do lat 2.

§ 4
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Ustanawia sig¢ bezpieczne kanaly wewnetrznego zglaszania naruszen prawa, w celu
zapewnienia poufnosci tozsamosdei Sygnalisty oraz osdb, ktérych dotyczy zgloszenie,
uniemozliwiajace dostep do informacji zawartych w zgloszeniu wewnglrznym
nieupowaznionym osobom.
Zgloszenie moze mie¢ charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
b) poufny. gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych

i dane podlegajg utajnieniu.
Zgloszenie wewnetrzne dokonywane jest pisemnie lub ustnie.
Zgloszenie pisemne dokonywane jest na formularzu stanowigcym Zalgeznik nr 1 do
niniejszej procedury i moze zostaé¢ przekazane w formie papierowej lub elektronicznej.
Korzystanie z formularza nie jest obligatoryjne i ma charakter wylacznie pomocniczy.
W przypadku nie korzystania z dedykowanego formularza zgloszenie powinno zawierac
co najmniej: imie i nazwisko Sygnalisty, adres do kontaktu, zwigzly opis sprawy wraz z
uwzglednieniem istotnych faktéw, wskazanie naruszonych przepisow prawa, osob lub

komérki organizacyjnej. ktorej dotyczy naruszenie prawa, osob majgcych zwigzek ze
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sprawg lub ewentualnych $wiadkow., o ile sa znane sygnaliscie, a takze dowody stuzace
weryfikacji zgloszenia wewnetrznego oraz inne istotne okolicznosci sprawy.

Zgloszenie papierowe nalezy przeslaé na adres: Dom Pomocy Spolecznej im. dr. Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, 83-200 Starogard Gdanski
w kopercie, na ktérej umiescic nalezy zapis: ,,Sygnalista™.

Zgloszenie w formie elekironicznej przekazuje si¢ za pomoca dedykowanej poczty
elektronicznej na adres: sygnalista@dpsszpegawsk.pl.

Ustne zgloszenie wewnetrzne dokonywane moze by¢ telefonicznie pod numerem
502 369 954 lub pod numerem 532275 152 albo na wniosek Sygnalisty za pomocg
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku przez Koordynatora ds. zgloszen lub innego upowaznionego pracownika.

Ustne zgloszenie wewnetrzne dokumentowane jest poprzez sporzadzenie protokolu
z rozmowy telefonicznej lub rozmowy przeprowadzonej podczas zorganizowanego
bezposredniego spotkania. Sporzadzony protokél podpisywany jest przez przyjmujacego
telefoniczne zgloszenie wewnetrzne, a w przypadku osobistego spotkania podpis na
protokole sklada takze Sygnalista. Wzor protokotu stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

. Nie rozpatruje si¢ zgloszen wewnetrznych dokonanych w sposob anonimowy.

§5

PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN
Osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen naruszen prawa sj wyznaczane przez
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Szpegawsku.
Dyrektor nadaje osobom uprawnionym pisemne upowaznienia do wykonywania zadan
zwiazanych z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych i podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych.
. Osobami uprawnionymi do przyjmowania zgloszen w DPS w Szpegawsku sa:
Koordynator ds. zgloszen - Rafal Sobkowiak oraz Zastgpea Koordynatora ds. zgloszen —
Anna Dudek.
Upowaznienia do dostgpu do tresci zgloszen posiada takze osoba odpowiedzialna za
utrzymanie i funkcjonowanie systeméw teleinformatyeznych wykorzystywanych do
realizacji zadan zwiazanych z obslugg zgloszen.
Koordynator ds. zgloszen lub jego zastgpca przyjmuje zgloszenia wewngtrzne oraz
przeprowadza wstepne dzialania weryfikujace, prowadzi komunikacje z Sygnalista,

wystepuje o dodatkowe informacje oraz w terminie 7 dni przekazuje Sygnaliscie
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12.

14.
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16.

informacje zwrotng, prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych oraz wnioskuje do
Dyrektora DPS o wyznaczenie Komisji do wyjasnienia zgloszonej sprawy.
Dyrektor powoluje zarzadzeniem Komisje do rozpatrywania zgloszen, w sklad ktorej
wchodza przynajmniej 3 osoby. Czlonkowie Komisji otrzymuja stosowne upowaznienia
do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego i podejmowania dzialan nastepezych.
Czlonkowie Komisji skladaja kazdorazowo pisemne o$wiadczenie o zachowaniu
poufnosci i bezstronnosci, ktorego wzor stanowi Zaltgeznik nr 3 do niniejszej procedury.
Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przelozonym Sygnalisty. ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie, ktorego dotyczy zgloszenie.
Komisja dokumentuje podejmowane dzialania poprzez sporzadzenie protokotu.
Jezeli powstanie koniecznosé podigcia decyzji przez Komisjg, podejmowana jest ona
zwykla wiekszoscia glosow.
Po otrzymaniu zgloszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgioszenia pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a. zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne:

b. niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania

wyjasniajgcego.

. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, oraz zachodzi

prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidlowosci nastgpuje wszczecie postgpowania
wyjasniajacego.

W celu dokonania analizy zasadnoéci i prawdziwosci zarzutow wskazanych w zgloszeniu
wewnetrznym upowaznieni pracownicy DPS moga zwraca¢ si¢ do Sygnalisty i innych
podmiotéw o przekazanie niezbednych wyjasnien oraz informacji w wyznaczonym
terminie.

Komisja rozpatruje zgloszenia bez zbednej zwloki, kierujac si¢ nalezyta starannoscia
w sposob poufny przy zalozeniu zasady bezstronnosci, pelnego obiektywizmu oraz
uczeiwosei.

W wyniku podjetych dzialan nastepezych tj. w przypadku ustalenia caloksztaltu
okolicznodci zwiazanych ze zgloszeniem Komisja podejmuje decyzje w kwestii zasadnosei

zgloszenia. Zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

f.qf“ r__{_’@;
: "'z:;x-.]f._.'ft’-"j}x’rﬁ':. ;.




% zasadne — wowcezas podejmowane sa dalsze kroki w postaci dziatan naprawczych
stosownych do stwierdzonych naruszen lub zawiadamia si¢ wiasciwe organy
dcigania,

% bezzasadne - wowczas zgloszenie zostaje oddalone.

17. Koordynator ds. zgloszen przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwroing na temat

L

planowanych lub podjetych dzialaniach nastgpezych i powodow takich dziatan lub o
przyezynach nie podjecia dziatan nastgpezych, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy

od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego.

§6

REJESTR ZGLOSZEN
Koordynator ds. zgloszen lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik prowadzi
papierowy rejestr zgloszen wewnetrznych zgodny ze wzorem okreslonym w Zalgezniku
nr 4 do niniejszej procedury.
Wpisu do rejestru dokonuje si¢ chronologicznie na podstawie daty zgloszenia
wewngtrznego.
Dane zawarte w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego. w ktorym zakonczono dziatamia nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Po uplywie okresu wskazanego w pkt 3 upowaznieni pracownicy DPS usuwaja dane
osobowe oraz niszcza dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. Nie majg tu zastosowania
przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz. U. 2 2020 r., poz. 164 ze zm.).
Czynnosci wskazanej w pkt 4 nie wykonuje si¢ w przypadku gdv dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przy gotowawczych lub spraw sadowych lub

sadowo-administracyjnych.

§7
TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, jednak celem zapewnienia prawidlowego funkcjonowania DPS i
wspolnego dbania o dobry wizerunek Domu rekomenduje sie¢ dokonywanie zgloszen

wewngetrznych.
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1.

2.

Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosei 77, 00-090 Warszawa) lub wlasciwego

w sprawie organu publicznego.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
W stosunku do osoby dokonujacej zgloszenia a takze w stosunku do osoby pomagajace;
w dokonaniu zgloszenia, ustanawia sie absolutny zakaz stosowania dziatan odwetowych.
W celu przeciwdziatania dzialaniom odwetowymi Pracodawca zapewnia poszanowanic
zasady poufnosci i anonimowosci danych oraz ochrong tozsamosci na kazdym etapie

postgpowania wyjasniajacego,

. Sygnalista, ktory do$wiadezyl jakichkolwiek dziatan odwetowych powinien niezwlocznie

powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Koordynatora ds. zgloszen, ktory podejmuje odpowiednie

dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

§9
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbgdnym do

przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub podjgcia ewentualnych dzialan nastgpezych.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osoby pomagajacej w zgloszeniu, osoby
powiazanej z Sygnalista oraz osoby. ktorej dotyczy zgloszenie odbywa sig zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO oraz
obowiazujaca w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku polityka ochrony danych.

. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia wewngtrznego nie

sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sq niezwlocznie usuwane. Usunigeie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy, Za usuwanie danych osobowych nie majacych znaczenia dla sprawy

lub przypadkowo zebranych odpowiada Koordynator ds. zgloszen, zatwierdza Komisja.

. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

. Tozsamoé¢ Sygnalisty moze zostaé ujawniona wtedy, kiedy takie ujawnienie jest

koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
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10.

11.

12.

13.

14.

z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie
wewngtrzne.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w pkt. 5 wlasciwy organ lub wlasciwy sad
powiadamia o tym Sygnalistg, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

Dane osobowe osoby, kiorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne sa zbierane i przetwarzane w
zwigzku z otrzymaniem zgloszenia wewnetrznego w celu jego weryfikacji oraz podjgeia
dzialan nastepczych, bez zgody tej asoby.

Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO wobec Sygnalisty i kazde] osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu spehiany jest w momencie, gdy ta osoba jako swiadek sklada

wyjasnienia w ramach prowadzonego przez organizacje postgpowania wyjasniajacego.

. Obowiazek informacyjny z art. 14 RODO wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz

innych osob, ktorych dane osobowe zostaly przekazane organizacji przez Sygnaliste
w  zgloszeniu spetniany jest, z wylaczeniem zrodia pochodzenia danych osobowych,
najpozniej w ciggu miesigca — majac na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania
danych osobowych, a jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osoba,
ktorej dane dotycza — najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji lub jezeli planuje si¢
ujawnié¢ dane osobowe innemu odbiorey — najpézniej przy ich pierwszym ujawnieniu.
Przepis art, 14 ust. 2 lit. f) RODO oraz przepisart. 15 ust. 1 lit. g RODO tj. podanie Zrodia
pochodzenia danych osobowych stosuje sig, jezeli Sygnalista nie spelnia warunkow
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosei.
Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ Sygnalisty oraz 0séb wymienionych w zgloszeniu
wewnetrznym, jak réwniez 0sdb trzecich pomagajacych w zgloszeniu wewngtrznym.
Ochrona poufnosci dotyezy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ 0sob, o ktorych mowa w ust. 11

Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujace)j zgloszenia wewngtrznego oraz
os6b wymienionych w tym zgloszeniu zobowigzani sa rowniez nieupowaznieni
pracownicy, ktorzy w sposob bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w
posiadanie tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia wewngirznego lub

podjeciem dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg

? )
KA 5 ehs

¥ J
i _I-_ .'!,4"1_.?-'{_!:?!4"_-'./ 10

5=



przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dzialania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

15. Po uplywie okresu wskazanego w ust. 14 Pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem. Nie stosuje si¢ Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

16. Nie stosuje sic powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem
wewnetrznym stanowig cze¢sé postgpowan przygotowawczych lub akt spraw sadowych lub
sadowo administracyjnych.

17. Obowiazki informacyjne wobec sygnalisty oraz osob trzecich znajduja si¢ na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Szpggawsku.

§10
PRZEPISY KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura stosuje si¢ przepisy Ustawy.
2. Procedura wehodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku.

3. Osobom zainteresowanym umozliwia sie powszechny dostgp do procedury poprzez

umieszczenie jej na stronie internetowej DPS.
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Zatgezmik or |

do Procedury preyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpezych

w zwiazku ze zeloszeniem naruszenia prawa w DPS w Sepegawsku

Pisemne zgloszenie wewnetrzne naruszenia prawa

‘ Data sporzadzenia:

lmig. nazwisko:

Dane kontaktowe (co najmniej adres do
kontaktu):

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych

ITAK

Osoba/komérka organizacyjna, ktorej dotyczy
- zgloszenie:

Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgloszenie?

Tresé zgloszenia:

Dowaody i éwiadkowie:

Oswiadczam, e dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, Ze informacje bedace przedmiotem zgloszenia sa prawdziwe i

stanowia informacje o naruszeniu prawa,

3) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i

okolicznosci dotyezace przedmiotu zgloszenia,

4) jestem $wiadomy, ze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialnosci karnej,
5) znana jest mi obowigzujaca w DPS Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpezych
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Zatgeenik nr 2
do Procedury przyjmowania zgloszen wewnglrznych oraz pndcjmu“anla dezialai nastepezych
w zwinzku ze zgloszeniem naruszenia prawa w DPS w Szpegawsku

Protokét przyjecia ustnego zgloszenia dotyczacego naruszenia prawa

1. Data, godzina i micjsce prayjecia zgloszenia ..o A S P S R

3 Lﬁ-rie.;z’cy opis sprawy wraz z uwzglednieniem -w-mtn} ch faktow ; i

4 iﬂ:arusznne preepisy prawa .......................................................... U e
5. Osoba ."kmnarka organizacyjna DPS, kiérej dotyczy naruszenie prawa

6. Dowody/éwiadkowie

i S i et et e D e N R
data i podpis prxyjmﬁ;i;;c;égu zgloszenie data i podpis sygnalisty
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Zabacznik nr 3
do Procedury previmowania zgloszel wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpezych
w wigzku ze zploszeniem naruszenia prawa w DPS w Szpggawsku

(komaorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
e zobowiazuje sie do zachowania poufnosci w zakresie powzigtych informacji i danych

osobowych w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie zgloszenia
naruszenia prawa Z Oia .. .i.oiveervisessoressissnssnas ¢ o
o Nic PoZOStAJE WODEC .i.ivveeresrncriniinionsisnoissiiiniiiiiiiesinrsirsnismenae w takim
stosunku prawnym lub faktycznym oraz nie zachodza okolicznosci mogace budzi¢
watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w prowadzonym

postgpowaniu.

(data i podpis upow ﬂi‘nmnego pracownika)
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Zalgcznik nrd
do Procedury przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych
w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa w DPS w Szpggawsku

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
w Domu Pomocy Spotecznej w Szpegawsku

Lp. Mumer Przedmiot [rata Dane Adres Informacja Data
zgloszenia | naruszenia prawa | dokonania osobowe sygnalisty o podigtych rakonceenia
#gloszenia sygnalisty dio kontaktu dziataniach nastgpezych sprawy |
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