1.

Zatagcznik do Zarzadzenia
Dyrektora DPS nr 12/2021
z dnia 17.12.2021 r.

Regulamin
zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Domu Pomocy Spoteczne;j
ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie

& 1.

Niniejszy regulamin zgtaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,Regulaminem”) w
Domu Pomocy Spotecznej (zwanym dalej ,DPS”) okres$la zasady i tryb zgtaszania,
przez pracownikéw DPS informaciji o nieprawidtowosciach powzietych w zwigzku
z petnionymi obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowa.
Regulamin zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa jest dokumentem
opracowanym na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii.

Niniejsza Procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony
osobom zgtaszajgcym naruszenia, w szczegdlnosci zachowania anonimowosci
zgtoszen, ochrony danych osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi, a
takze promowanie i nadzor nad zgodnoscig z prawem i etykg dziatan
pracownikéw, wspotpracownikéw DPS.

& 2.

Definicje. Gdy mowa o:

1.

Nieprawidtowosciach — nalezy przez to rozumie¢ dziatania zagrazajgce
interesowi publicznemu, wszelkie naruszenia przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, obowigzujgcych u pracodawcy regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych wynikajgcych z wigzgcych pracodawce aktow
samoregulacji, w tym w szczegolnosci:
a) przestepstwa wymienione w art. 16 ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.
0 odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg
kary (Dz.U. Nr 197, poz. 1661 z p6z. zm.),

b) wykroczenia przeciwko prawom pracownika w rozumieniu ustawy z dnia z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z p6z. zm.),

¢) naruszenia obowigzujgcych u pracodawcy regulaminéw lub procedur
wewnetrznych,

d) naruszenia przyjetych przez pracodawce regulaminéw etycznych lub innych
wigzgcych pracodawce aktéw samoregulaciji,
e) dziatania zmierzajgce do zatajenia faktu wstgpienia nieprawidtowosci;
Zgtoszeniu nieprawidtowosci — nalezy przez to rozumie¢ kazde przekazanie
informacji o nieprawidtowosciach lub informacji uzasadniajgcych ich podejrzenie
powzietych przez sygnaliste w zwigzku z petnionymi przez niego obowigzkami,
Swiadczong pracg lub wykonywang umowa, dokonane w dobrej wierze i w
interesie publicznym:



a) pracodawcy lub wyznaczonej osobie (zgtoszenie wewnetrzne),

b) wiasciwemu organowi lub

c) opinii publicznej (zgtoszenie zewnetrzne).

Dobrej wierze — nalezy przez to rozumie¢ uzasadnione okolicznosciami danego
przypadku przekonanie o prawdziwosci przekazywanych informaciji;

Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania
podejmowane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérych
celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty.

Wyznaczonej osobie — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez pracodawce
osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen nieprawidtowosci zgodnie z
obowigzujgcg w organizacji wewnetrzng procedurg ich zgtaszania;

Witasciwym organie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora DPS wiasciwego do
podjecia odpowiednich dziatan w zwigzku ze zgtaszang nieprawidtowoscia;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec pracodawce w rozumieniu ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zleceniodawce i zamawiajgcego dzieto w
rozumieniu ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz.
93 ze zm.), korzystajgcego w rozumieniu ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 ze zm.), a
w odniesieniu do jednostek sektora finanséw publicznych — osobe kierujgca tg
jednostka;

Zatrudnionym — nalezy przez to rozumiec pracownika w rozumieniu ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, osobe wykonujgcg prace lub swiadczgcg ustugi
na podstawie umowy cywilnoprawnej, wolontariuszy w rozumieniu ustawy z dnia
23 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. Nr
96, poz. 873 ze zm.) oraz funkcjonariuszy pozostajgcych w stosunku stuzbowym.

& 3.

Zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa mogg dokonywac pracownicy Domu
Pomocy Spotecznej. Przedmiotem zgtoszeh mogg by¢ dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) zamdwien publicznych,

2) zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

3) bezpieczenstwa transportu,

4) ochrony $rodowiska,

5) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

6) zdrowia publicznego,

7) ochrony konsumentéw,

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

9) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

10) intereséw finansowanych z Unii Europejskiej,

11) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

& 4.



1.

Petnomocnik do spraw sygnalizowania naruszenh prawa w DPS (dalej
zwanymi petnomocnikiem) podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci i
przy zapewnieniu poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia, nastepujgce
dziatania:

1) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen,

2) potwierdzenie zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktory
nalezy przekazac potwierdzenie,

3) przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej w terminie do 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia,

4) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Kierownicy komorek organizacyjnych DPS wspétpracujg z petnomocnikiem w
zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu.
Pracownicy DPS udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia
nieprawidtowosci.

& 5.

. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ wytacznie w formie papierowej poprzez ztozenie

ich do oznaczonej skrzynki, ktéra znajduje sie naprzeciwko pokoju nr 226 w
budynku DPS.

2. Zgtoszenia ztozone w innej formie niz opisane w ust. 1 nie beda rozpatrywane.

(O8]

Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane i podlegajg zniszczeniu.
Zgtoszenie powinno zawiera¢, w szczegdlnosci, dane zawarte we wzorze karty
zgtoszenia, stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

&6

Zgtoszenia, o ktérych mowa w & 5 rejestrowane sg przez petnomocnika zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

W celu zweryfikowania zgtoszenia podejmowane sg nastepujgce dziatania
nastepcze:

1) komunikacja ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje,
2) dochodzenie wewnetrzne,
3) prowadzenie postepowanie wyjasniajacego w tym powotanie, w razie
potrzeby, komisji umozliwiajgcych wyjasnienie sprawy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostaé¢ uznane
za:
1) zasadne,
2) bezzasadne, wowczas nastepuje zamkniecie procedur wraz z informacjg zwrotng
przekazang do zgtaszajgcego.
W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (zasadnos¢ zgtoszenia) zastosowane
moga by¢ nastepujgce srodki:



1) wycigganie konsekwencji porzadkowych lub dyscyplinarnych wobec osob
odpowiedzialnych za naruszenie prawa,

2) zawiadomienie organow $cigania, w przypadku gdy naruszenie prawa
wyczerpuje znamiona czynu zabronionego.

3) wdrozenie procedur cywilnych w celu odzyskiwania utraconych $rodkéw
finansowych.

5. W przypadku zawiadomienia organéw s$cigania, gdy naruszenie prawa wyczerpuje

znamiona czynu zabronionego, petnomocnik informuje dokonujgcego zgtoszenia o
tym fakcie.

Osobe dokonujgcg zgtoszenia petnomocnik kazdorazowo informuje o
okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w
razie wszczecia postepowania karnego.

&7.

Zgtaszajgcy podlega ochronie, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzic, ze
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

1.

& 8.

Zgtoszen mozna rowniez dokonywac w trybie zgtoszeh zewnetrznych, bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego, do organu centralnego, do
organow publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w
dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organow a takze do Komisiji
Europejskiej, oraz organéw i jednostek organizacyjnych Unii, ktére dysponujg
zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgtoszen stuzgcymi do
przyjmowania zgtoszeh objetych Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenie prawa Unii (Dz. U. UE L 305 z pdzn. zm).

Na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej www.dps.czest.pl umieszczone sg
dane kontaktowe umozliwiajgce dokonania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
przez DPS.

& 9.

Wszystkie dane osobowe majgce zwigzek z otrzymanymi zgtoszeniami bedag
utrzymywane w scistej tajemnicy, a prywatnosc¢ osoby zgtaszajgcej, jak i
dowolnej osoby objetej postepowaniem wyjasniajgcym, bedzie chroniona
prawnie, w sposob odpowiadajgcy potrzebie przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego oraz, jesli konieczne, podjecie odpowiednich dziatan.

2. Dane osobowe przekazane przez osobe zgtaszajgcg oraz dane oséb

wskazanych w naruszeniu chronione sg zgodnie z obowigzujgcymi w DPS
regulacjami wewnetrznymi w zakresie ochrony danych osobowych.

Zgodnie z trescig art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,RODO” informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy
Spotecznej z siedziba przy ul. Kontkiewicza 2; 42-209 Czestochowa.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie
skontaktowac Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Panem
Krzysztofem Mikuszewskim pod adresem e-mail: iod@dps.czest.pl

3. Dane osobowe przekazane przetwarzane beda w celach wynikajgcych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Dom Pomocy
Spotecznej, w szczegdlnosci ustalenia, czy bedgce przedmiotem zgtoszenia
dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie,
wykrywania nieprawidtowosci w DPS, takich jak naruszenia przepiséw
wewnetrznych procedur obowigzujgcych w DPS i przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz rozpatrywania zgtoszen, podjecia czynnosci
wyjasniajgcych, informowania os6b zgtaszajgcych o przyjeciu i rozpatrzeniu
zgtoszenia w sposob opisany w niniejszej Procedurze, jak rowniez
podejmowania dziatah majgcych na celu przeciwdziatanie ujawnionym
nieprawidtowosciom, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO. W przypadku,
gdy zgtoszone naruszenie spetnia znamiona przestepstwa lub przestepstwa
skarbowego, dane osobowe bedg przetwarzane réwniez do celow
wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze w
szczegolnosci w zakresie obowigzku zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego, konczacego sie notatkg stuzbowg w przypadku oczywistej
bezzasadnosci zgtoszenia albo raportem koncowym w przypadku zasadno$ci
zgtoszenia. Dane osobowe Sygnalisty zostang usunigte z rejestru zgtoszen
niezwtocznie po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Przystuguje
Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Podanie danych jest dobrowolne, a w przypadku ich nie podania zgtoszenie nie
bedzie rozpatrywane.



