Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 7/2024
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Czestochowie
z dnia 25.09.2024r.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych i ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
(sygnalistéw) oraz podejmowania dziatah nastepczych

&1

1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych okresla wewnetrzng procedure zgtaszania przez
osoby fizyczne uprawnione zgodnie z niniejszg procedurg, w szczegolnosci osoby
wspotpracujgce z Domem Pomocy Spotecznej w Czestochowie, dalej zwanym DPS
nieprawidtowosci wynikajgcych z niedozwolonych dziatan lub zaniechan, naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2. W ramach ustanowionej procedury, rozpatrywane bedg wytgcznie:

a. zgtoszenia dokonane przez osoby fizyczne uprawnione na podstawie niniejszej
procedury do dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym
Z pracg;

b. zgtoszenia dokonane w formie: jawnej tzw. zawierajgce okreslone dane osoby
zgtaszajgcej, niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia danego zgtoszenia;

C. zgtoszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne
kanaty dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci.

3. Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgtoszenia innych
naruszen niz wskazanych w & 2 niniejszej procedury. W przypadku wystgpienia
takich naruszen, zgtoszenie takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania
obowigzkow stuzbowych tzn. bezposredniemu przetozonemu, kierownictwu,
zastepcy dyrektora lub dyrektorowi jednostki.

4. Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury zgtoszenie (zgtoszenie
zewnetrzne) moze nastgpi¢ do organu publicznego lub Rzecznika Praw
Obywatelskich. Zgtoszenie zewnetrzne moze nastgpi¢ z pominieciem zasad i trybu
wskazanego w niniejszej procedurze.

5. Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie
internetowej: http://dps.bip.czestochowa.pl/https://www.dps.czest.pl, a takze w
siedzibie DPS.

6. Niniejsza procedura ma zastosowanie do oso6b fizycznych dokonujgcych zgtoszenia,
ktore uzyskaty informacje na temat naruszen w kontek$cie zwigzanym z praca, w
szczegolnosci do:

a) pracownikéw, pracownikow tymczasowych, oséb swiadczgcych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

b) bytych pracownikéw i wspétpracownikow;

c) o0so6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie badz swiadczenie ustug;

d) osoéb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg na wiasny rachunek;

e) o0soOb swiadczgcych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

f) stazystow i praktykantow oraz wolontariuszy.

7. Postanowienia procedury obejmujg takze:

a) osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;



b) osoby, ktére sg powigzane z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére mogg
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takich
jak wspotpracownicy lub krewni oséb dokonujgcych zgtoszenia;

c) podmioty prawne, ktére stanowig wtasnos$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia,
dla ktorych taka osoba pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nig powigzane
w kontekscie zwigzanym z praca.

&2
Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscia prawa dotyczace:
1) korupciji;

2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
)

ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenhstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt 1 - 16.

&3

1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w DPS, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@dps.czest.pl

2) w formie listownej na adres DPS z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie
nieprawidtowosci - osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen do rgk wiasnych

3) osobiscie do osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen. Upowazniony
pracownik do ktérego osobiscie zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie
w formie karty zgtoszenia, protokotu.

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

e jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

e poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu.



Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane/ rejestrowane. Zgtoszenie
anonimowe podlegaé bedzie komisyjnemu usunieciu dokumentu, w celu uniknigcia
ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, ktérych dane osobowe zostaty
ujawnione w zgtoszeniu. Z usuniecia otrzymanego anonimu sporzgdzony zostanie
protokot.

&4
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
date i miejsce sporzadzenia;
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie (dane osoby/oséb, ktory/e
dopuscity sie lub mogty dopuscic¢ sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy);
przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz co najmniej nastepujgce
informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informaciji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajgcych mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie ewentualnych
swiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi
dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia;
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie

swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszio (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 ustawy).

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i

wykazem swiadkow.
Wzor karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

&5
Do przyjmowania zgtoszen, o ktérych mowa w & 3, Dyrektor DPS wyznacza w
formie zarzadzenia pracownika zatrudnionego w DPS, a nastepnie udziela mu
upowaznienia o ktérym mowa w zatgczniku nr 5 do procedury.
Zarzgdzenie o wyznaczeniu pracownika Dyrektor DPS wydaje niezwtocznie po
wejsciu w zycie niniejszej procedury.

. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osoby wyznaczonej, podlega ona wytgczeniu.

Dyrektor niezwtocznie w jej miejsce powotuje nowg osobe w sposob okreslony w
ust 1.

&6
Zgtoszenia rozpatruje 3 osobowa komisja powotywana w drodze zarzgdzenia
Dyrektora DPSu, ktéry okresla jej sktad osobowy.

2. Zgtoszenia rozpatrywane sg w toku postepowania wyjasniajgcego.

Dyrektor DPS upowaznia cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych
skfadajgc im odrebne upowaznienia.

Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w
przypadku, gdy zgtoszenie jest w sposob oczywisty niewiarygodne.



5. W uzasadnionych przypadkach komisja moze zasiegac¢ opinii niezaleznego
eksperta, ktérego wiedza odpowiada tematowi zgtaszanych nieprawidtowosci.

6. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osoby bedgcej cztonkiem komisji, podlega ona
wytgczeniu z prac komisji, a w jej miejsce powotywana jest nowa osoba w sposéb
wskazany w ust 1 - 3 powyze,j.

&7

1. Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia (dziatania nastepcze):

a) wptyniecie zgtoszenia o nieprawidtowosciach do osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszen,

b) przygotowanie zawiadomienia o przyjeciu zgtoszenia i przekazanie go osobie
zgtaszajgcej, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie (odpowiedz nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od
otrzymania zgtoszenia); wzoér potwierdzenia przyjecia zgtoszeni
naruszenia/nieprawidtowos$ci stanowi zatgcznik nr 6 do procedury,

c) osoba wyznaczona informuje Dyrektora DPS o wptynieciu zgtoszenia nie
pozniej niz w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia.

d) wprowadzenie informacji o zawiadomieniu do rejestru zgtoszen,

e) wstepna analiza zgtoszenia przez osobe wyznaczong,

f) osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh moze podjg¢ decyzje o
odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w
oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia,

g) przekazanie informacji o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego do Dyrektora
DPS.

h) jezeli zgtoszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych nalezy wystgpi¢ do
Dyrektora DPS o powotanie komisji wyjasniajgcej,

i) zabezpieczenie i zebranie materiatu dowodowego,

j) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

k) przekazanie osobie zgtaszajgcej informacji zwrotnej nie pdzniej niz w ciggu
trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia - w ciggu trzech miesiecy od uptywu
siedmiu dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie,

I) wprowadzenie informacji o rezultatach postepowania wyjasniajgcego do rejestru
zgtoszen,

m) ewentualne wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy/6w naduzyc,

2. Zgtoszenia, o ktérych mowa w & 4 rejestrowane sg przez osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszen, zgodnie ze wzorem rejestru zgtoszen okreslonym w
zatgczniku nr 2 do regulaminu.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac
osobe dokonujgca zgtoszenia.

&8
1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.



2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

&9

1. Osoby, ktore dokonaly zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
jesli miaty uzasadniong podstawe sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg, podlegajg ochronie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

3. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegoélnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i
anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem & 10;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z ukaranie osob, ktérym udowodnione
zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie z
Kodeksem Pracy i Zaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy obowigzujgcym w
DPS pracownikow, ktorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujgcag komoérkg kadrowg do statego (co najmniej przez
okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje
analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej
komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw swiadczenia pracy -
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia
lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia osoba kierujgca komorkg kadrowg zobowigzana jest poinformowaé
osobe wykonujgcg w DPSie czynno$ci z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;.

5. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmujg przede wszystkim.

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,



2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczeh o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informac;ji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,-
zatgcznik nr 4,

3) ukaranie oséb, ktéorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o
ktorym mowa powyzej, zgodnie z Kodeksem Pracy i Zaktadowym Uktadem
Zbiorowym Pracy obowigzujgcym w DPS.

& 10
Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowacé o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.

&1
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

& 12
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE), w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

& 13
1. Administratorem danych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem dotyczgcym
zgtoszen naruszen przepisdw prawa oraz ochrony 0sob zgtaszajgcych jest pracodawca.

2. Administrator zapewnia kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych poprzez e-mail: iod@dps.czest.pl

3. Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgtaszaniem
naruszenia prawa, na postawie art. 6 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi.

4. Dane osobowe przetwarzane sg przez upowaznionych pracownikéw.

5. Dane osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy mogq by¢ przetwarzane i zbierane bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. nie stosuje sie, chyba Zze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

6. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo zgdania dostepu do jej danych
osobowych, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajgcego.

9. Postepowania prowadzone przez Komisje objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci
co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.



10.

11.

12.

13.

14.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z oséb uczestniczgcych w ww.
postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

Czlonkowie Komisiji, strony postepowania i $wiadkowie podpisujg oswiadczenie o
zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Zaden z pracownikéw uczestniczgcych w postepowaniu prowadzonym przez Komisje
nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu
spotkan organizowanych w ramach tych postepowan.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane
przez Pracodawce, organ publiczny lub organ centralny przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub
innego nosnika informacji obejmujgcych zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim
przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informaciji niezwtocznie po
ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

& 14

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
DPS.

(-) Anna Herman
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej



