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z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wdrozenia ,,Procedury zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Domu Pomocy
Spotecznej w Brzezinach”.

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) w zwigzku z ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz przepisami
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii zarzagdzam, co
nastepuje:

§1.

Wdrazam ,Procedure zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach”
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam pracownikom Domu Pomocy
Spotecznej w Brzezinach.

2. Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach zobowigzani sg do
zapoznania sie z procedurg i podpisania oSwiadczenia o zapoznaniu sie z jej
przepisami. Wzoér oéwiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam referentowi ds. kadr .

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
0os6b wykonujacych prace w sposéb przyjety w jednostce, z wyjatkiem Rozdziatu V
Procedury zgtaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
os6b dokonujacych zgtoszen w Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach, ktory
wejdzie w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2024
Dyrektora DPS w
Brzezinach

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN, PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH )
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZEZINACH

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Procedura zgtaszania naruszen i ochrony os6b dokonujgcych zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Domu Pomocy Spofecznej w Brzezinach
okresla w szczegolnosci sposéb i zasady dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen oraz sposob i zasady podejmowania dziatan nastepczych wynikajgcych z
dokonanych zgtoszen.

2. Celem procedury jest ustanowienie odpowiedniego poziomu ochrony,
w szczegodlnosci przed identyfikacja o0sOb zgtaszajacych naruszenia oraz
zapewnienie podejmowania skutecznych dziatan nastepczych wynikajacych
z dokonanych zgtoszen.

§2.
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Brzezinach,
reprezentowany przez Dyrektora;

2) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure zgtaszania
naruszen i ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Domu;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

4) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1
ustawy;

5) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Dom
Pomocy Spotecznej w Brzezinach w celu oceny prawdziwos$ci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§3.

1. Ochronie przewidzianej zgodnie z przepisami ustawy podlegajg osoby fizyczne,
ktore zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych
okreslonych w niniejszej procedurze, pod warunkiem ze miaty uzasadnione
podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
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publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, wtym pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej przedsigbiorca, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,
stazysta, wolontariusz, praktykant.

. W uzasadnionych przypadkach ochronie, o ktérej mowa w ust. 1, podlegajg réwniez:

1) osoby pomagajace w zgtoszeniu naruszenia osobom, o ktérych mowa w ust. 1,

2) osoby powigzane z osobami dokonujacymi zgtoszenia, ktére w zwigzku z tym
moga doswiadczy¢ negatywnych konsekwencji ze wzgledu na dokonanie
zgtoszenia, bedgc w szczegolnosci wspotpracownikami lub krewnymi osob
dokonujgcych zgtoszenia,

3) podmioty prawne, ktore stanowig wtasno$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, dla
ktorych taka osoba pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nig powigzane
w kontekscie zwigzanym z praca.

. Osoby dokonujgce zgtoszenia naruszenia podlegajg ochronie przed negatywnymi

konsekwencjami wynikajgcymi z dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze:

1) dziataty w dobrej wierze, to znaczy miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
bedgce przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszen sa prawdziwe
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie sg objete zakresem
stosowania ustawy;

2) dokonaty zgtoszenia wewnetrznego w sposéb i na zasadach okreslonych
w procedurze albo zgtoszenia wtasciwym organom (zgtoszenie zewnetrzne) lub
dokonaty ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami rozdziatu 5 ustawy;

3) przedmiotem zgtoszenia naruszenia prawa jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, o ktbrym mowa w art. 3
ust. 1 ustawy.

§4.

. Anonimowe zgtaszanie naruszen jest niedopuszczalne.
. Zgtoszenie naruszenia dokonane anonimowo pozostaje bez rozpoznania.
. Osoby, ktore dokonaty zewnetrznego zgtoszenia naruszenia anonimowo lub

anonimowo ujawnity publicznie informacje o naruszeniu, a nastepnie zostaty
zidentyfikowane, podlegaja ochronie przed negatywnymi konsekwencjami
wynikajgcymi z dokonania zgtoszenia lub ujawnienia, jezeli spetnione sg warunki
okreslone w §3.

§5.

. Dyrektor Domu na podstawie odrebnego zarzadzenia:

1) wyznaczy koordynatora do spraw zgtoszen dokonywanych przez sygnalistow,
odpowiedzialnego za przyjmowanie wewnetrznych zgtoszen naruszen, zwanego
dalej ,Koordynatorem”;

2) powota komisje do spraw podejmowania dziatan nastepczych wynikajacych ze
zgtoszen dokonanych przez sygnalistow, zwang dalej ,Komisjg".

. W zarzgdzeniu, o ktébrym mowa w ust. 1 pkt 1 powyzej, zostang wskazane adres

korespondencyjny, adres poczty. elektronicznej oraz numer telefonu wtasciwe do
dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen w ramach Domu.

. Zarzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostang przekazane do wiadomosci

pracownikow Domu w formie udostepnienia na tablicy ogtoszen oraz opublikowane
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu.

. Pracownicy Domu majg obowigzek wspotpracy z Koordynatorem oraz Komisjg przy

wykonywaniu ich zadan okreslonych w niniejszej procedurze, w tym do udzielania
informacji niezbednych do analizy i rozpoznania zgtoszenia naruszenia.



5. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby wyznaczonej na podstawie
zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2 powyzej, Dyrektor Domu wyznacza
inng osobe odpowiedzialng za przyjecie oraz rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia.

Rozdziat Il
Sposob i zasady zgtaszania naruszen

§6.
Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ informacje o naruszeniach, o ktérych osoba
dokonujgca zgtoszenia dowiedziata sie w kontekscie zwigzanym z pracs,
w szczegolnosci podczas:
1) wykonywania pracy w Domu, w tym jako wolontariusz, stazysta lub praktykant;
2) uczestnictwa w rekrutacji lub innym procesie majgcym na celu nawigzanie
stosunku pracy z Domem;
3) wykonywania zlecen lub zamoéwien na rzecz Domu na podstawie umow
cywilnoprawnych,;
4) wykonywania pracy pod nadzorem | kierownictwem wykonawcow,
podwykonawcow i dostawcow Domu.

§7.

1. Wewnetrzne zgtoszenia naruszen w ramach Domu dokonywane sg do
Koordynatora.

2. Zgtoszenia dokonuje sie w formie ustnej lub pisemnej, w tym w formie
elektronicznej.

3. Zgtoszenia w formie ustnej dokonuje sie telefonicznie pod numerem telefonu
Koordynatora wskazanym w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w §5 ust. 1 pkt 1, albo
bezposrednio do Koordynatora.

4. Zgtoszenia w formie pisemnej dokonuje sie na adres korespondencyjny lub na adres
poczty elektronicznej Koordynatora wskazane w zarzadzeniu, o ktébrym mowa w §5
ust. 1 pkt 1.

5. Zgtoszenie w formie pisemnej dokonane na adres korespondencyjny powinno
zostac oznaczone na przesytce z adnotacjg ,Zgtoszenie naruszenia w Domu".

6. Zgtoszenie w formie pisemnej moze zosta¢ dokonane przy wykorzystaniu
formularza zgtoszeniowego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do .niniejszej
procedury.

§8.

1. Dostep do informacji o zgtoszeniu naruszenia i 0 osobie dokonujgcej zgtoszenia ma
wytgcznie Koordynator oraz Komisja.

2. Koordynator jest dysponentem numeru telefonu oraz wytgcznym dysponentem
skrzynki poczty elektronicznej wskazanych w zarzadzeniu, o ktérym mowa w §5 ust.
1.

3. Skrzynka poczty elektronicznej wskazana w zarzadzeniu, o ktorym mowa w §5 ust.
1, bedzie obstugiwana przez system poczty Domu.

4. Adres korespondencyjny wskazany w zarzgdzeniu, o ktorym mowa w §5 ust. 1,
bedzie adresem Domu.



§9.
Informacje o osobie dokonujgcej zgtoszenia majg charakter poufny i moga zostac
ujawnione wytgcznie na wniosek lub za wyrazna, pisemna, uprzednio wyrazong zgodg
osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§10.

1. Jezeli zgtoszenie naruszenia zostaje dokonane ustnie, a nie jest mozliwe jego
utrwalenie poprzez nagranie dzwieku, Koordynator niezwtocznie po otrzymaniu
zgtoszenia dokumentuje zgtoszenie w formie protokotu przyjecia zgtoszenia
zawierajgcego co najmniej informacje o przedmiocie naruszenia prawa, danych
osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia.

2. Koordynator po sporzadzeniu protokotu z ustnego zgtoszenia naruszenia uzyskuje
potwierdzenie informacji zawartych w protokole przyjecia zgtoszenia, o ktérym
mowa w ust. 1, poprzez jego podpisanie, umozliwiajgc uprzednie sprawdzenie
I poprawienie protokotu przez sygnaliste, chyba ze z przyczyn niezaleznych od
Koordynatora uzyskanie potwierdzenia nie jest mozliwe.

§11.

1. Wterminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia naruszenia Koordynator potwierdzi
jego przyjecie w formie wskazanej przez osobe dokonujgca zgtoszenia.

2. Jezeli osoba dokonujgca zgtoszenia naruszenia nie wskazata formy potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, Koordynator potwierdzi jego przyjecie w takiej formie, w jakiej
bedzie to mozliwe ze wzgledu na posiadane dane osoby dokonujgcej zgtoszenia.

3. W przypadku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia w formie pisemnej za
termin potwierdzenia uznaje sie dzien doreczenia korespondencji, a w przypadku
odmowy przyjecia korespondencji lub braku zawiadomienia Koordynatora o zmianie
adresu osoby dokonujgcej zgtoszenia, ostatni dzien awizowania korespondencji,
albo dzien nadania wiadomosci pocztg elektroniczng.

4. Nie potwierdza sie przyjecia zgtoszenia naruszenia, jezeli okaze sie to niemozliwe
ze wzgledu na brak danych osoby dokonujgcej zgtoszenia i brak mozliwosci ich
uzupetnienia.

§12.

1. W terminie 14 dni od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia, a jezel
z przyczyn, o ktérych mowa w art. § 11 ust. 2, nie potwierdzono przyjecia zgtoszenia,
od dnia otrzymania zgtoszenia, Koordynator przeprowadzi wstepng analize
zgtoszenia.

2. W ramach wstepnej analizy zgtoszenia Koordynator dokona:

1) ustalania tego, czy:
a) zgtoszenie zostato sformutowane w sposob dostatecznie zrozumiaty,
b) zakres informacji o naruszeniu zawartych w zgtoszeniu jest wystarczajacy do
jego rozpoznania i dokonania oceny zasadnosci podnoszonych zarzutow,
c) zgtoszenie zostato dokonane anonimowo;
2) sprawdzenia, czy:
a) dziatanie lub zaniechanie bedace przedmiotem zgtoszenia moze stanowi¢
naruszenie w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy,
b) osoba dokonujgca zgtoszenia dowiedziata sie o informacjach o naruszeniu
bedacym przedmiotem zgtoszenia w kontek$cie zwigzanym z praca.
3. Koordynator przeprowadzajgcy wstepng analize zgtoszenia ma prawo do:



1) dostepu do wszelkich informacji, dokumentéw i materiatbw pozostajgcych
w dyspozycji Domu, niezbednych w celu przeprowadzenia analizy, oraz do
otrzymania kopii, odpisow lub wyciggow z dokumentow;

2) wstepu do pomieszczen, w ktérych znajduja sie lub mogg sie znajdowac
informacje, dokumenty lub materiaty, o ktérych mowa w pkt 1;

3) uzyskiwania od pracownikow Domu wszelkich ustnych informacji niezbednych w
celu przeprowadzenia wstepnej analizy zgtoszenia.

. Jezeli w ramach wstepnej analizy zgtoszenia naruszenia zostanie ustalone, ze
zgtoszenie nie zostato sformutowane w sposdb dostatecznie zrozumiaty lub zakres
informacji o naruszeniu zawartych w zgtoszeniu nie jest wystarczajgcy do jego
rozpoznania i dokonania oceny zasadnosci podnoszonych zarzutow Koordynator ,
o ile bedzie to mozliwe skontaktuje sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia w celu
wyjasnienia lub uzupetnienia zgtoszenia.
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 powyzej, termin przeprowadzenia wstepnej
analizy zgtoszenia okreslony w ust. 1 biegnie od dnia uzyskania jego wyjasnienia
lub uzupetnienia.
. W ramach wstepnej analizy zgtoszenia naruszenia Koordynator na wniosek lub za
zgodg osoby dokonujacej zgtoszenia w wybranym terminie ustala termin spotkania
w sprawie dokonanego zgtoszenia. Czas i miejsce spotkania ustala sie
z uwzglednieniem koniecznosci zachowania w tajemnicy informacji o osobie
dokonujgcej zgtoszenia.
. Ze spotkania, o ktérym mowa w ust. 6, sporzadza sie doktadny protokét na wniosek
lub za zgodg osoby dokonujgcej zgtoszenia. Koordynator uzyska od osoby
dokonujacej zgtoszenia potwierdzenie informacji zawartych w protokole ze
spotkania poprzez jego podpisanie, umozliwiajgc uprzednie sprawdzenie
| poprawienie protokotu, chyba ze z przyczyn niezaleznych od Koordynatora
uzyskanie potwierdzenia nie bedzie mozliwe.

. Dostep do protokotu ze spotkania, o ktorym mowa w ust. 6, ma wytgcznie

Koordynator oraz Komisja. Protokot ze spotkania ma charakter poufny i nie zostanie

ujawniony. Protokot ze spotkania moze zosta¢ ujawniony wytgcznie na wniosek lub

za wyrazng, uprzednio wyrazong zgodg osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§13.

. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy zgtoszenia naruszenia Koordynator

sporzadza i przekazuje cztonkom Komisji pisemny raport z analizy zgtoszenia, w

ktorym:

1) stwierdza, ze zgtoszenie odpowiada zasadom okreslonym w procedurze, jest
zgodne przepisami ustawy i kieruje zgtoszenie do rozpoznania przez Komisje,
albo

2) stwierdza, ze zgtoszenie nie odpowiada zasadom okreslonym w procedurze lub
nie jest zgodne z przepisami ustawy, jednakze podnoszone w nim zarzuty sg
uzasadnione i tym samym kieruje do wiasciwego organu Domu wniosek
o podjecie odpowiednich dziatan celem ich rozpoznania lub wyjasnienia
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu naruszenia, albo

3) stwierdza, ze zgtoszenie nie zostato sformutowane w sposdb dostatecznie
zrozumiaty lub zakres informacji o naruszeniu zawartych w zgtoszeniu nie jest
wystarczajgcy do jego rozpoznania i dokonania oceny zasadnosci podnoszonych
zarzutdw, oraz, ze nie dato sie go wyjasnic lub uzupemié i tym samym pozostawia
sie je bez rozpoznania.

. Raport z analizy zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci

informacje o przedmiocie naruszenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia, czasie

i miejscu naruszenia, danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
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zgtoszenie, a takze zwiezte uzasadnienie decyzji Koordynatora o sposobie
dalszego postepowania ze zgtoszeniem.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, Koordynator wraz z przekazaniem

raportu z analizy zgtoszenia zwotuje posiedzenie Komisji celem rozpoznania
zgtoszenia, wyznaczajgc jego termin i miejsce. Termin posiedzenia zostanie
wyznaczony nie pozniej niz na 7 dni od dnia przekazania raportu. Zawiadomienie o
terminie i miejscu posiedzenia Komisji dorecza sie jej cztonkom wraz z raportem.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i pkt 3, kazdy z cztonkéw Komisji ma

prawo do ztozenia sprzeciwu wobec zawartej w raporcie z analizy zgtoszenia decyzji
Koordynatora o sposobie dalszego postepowania ze zgtoszeniem.

. Sprzeciw, o ktorym mowa w ust. 4, sktada sie do Koordynatora w terminie 7 dni od

dnia przekazania raportu. W tym celu cztonkowie Komisji moga zapoznawaé sie
z informacjami, materiatami i dokumentami.

. Jezeli zostanie ztozony sprzeciw, o ktorym mowa w ust. 4, Koordynator zwotuje

posiedzenie Komisji celem rozpoznania zgtoszenia, wyznaczajac jego termin
i miejsce. Termin posiedzenia zostanie wyznaczony nie pézniej niz na 7 dni od dnia
ztozenia sprzeciwu. Zawiadomienie o terminie i miejscu posiedzenia Komisji
dorecza sie jej cztonkom na co najmniej 3 dni przed wyznaczonym terminem
posiedzenia.

. Z chwilg przekazania cztonkom Komisji raportu z analizy zgtoszenia, o ktorym mowa

w ust. 1, Koordynator informuje osobe dokonujaca zgtoszenia o decyzji o sposobie
dalszego postepowania ze zgtoszeniem wraz z uzasadnieniem.

Rozdziat Il
Komisja oraz zasady podejmowana dziatan nastepczych

§14.

. Komisja liczy co najmniej 3 cztonkow.
. Na cztonka Komisji moze zosta¢ powotana osoba, ktéra zapewnia niezaleznosé

oraz obiektywizm.

. Przewodniczacym Komisji jest Koordynator.

§15.

. Komisja ma zdolno$¢ do podejmowania uchwat, jezeli w posiedzeniu bierze udziat

co najmniej 2 cztonkow.

- Jezeli wskutek przemijajacej przyczyny z udziatu w posiedzeniu Komisji nie bedzie

mogta brac udziatu liczba cztonkéw okreslona w §14 ust. 1 Dyrektor Domu w drodze
zarzgdzenia powota w sktad Komisji odpowiednig liczbe cztonkéw w celu
uzupetnienia sktadu Komisji.

. Komisja rozstrzyga sprawy w formie uchwat podjetych zwyktg wiekszoscia gtosow

w gtosowaniach jawnych. W przypadku rownej liczy gtoséw decyduje gtos
przewodniczgcego.

. Posiedzenia Komisji sg niejawne.
. W posiedzeniach Komisji mogg bra¢ udziat zaproszeni przez Komisje goscie.
. Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, w ktérego tresci zamieszcza sie

W szczegolnosci uchwaty wraz z wynikami gtosowania.

§16.

. Cztonek Komisji jest wytaczony od udziatu w rozpoznaniu zgtoszenia naruszenia,

jezeli z raportu z analizy zgtoszenia, o ktérym mowa w § 13 ust. 1, wynika, ze:



AN

1) zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji bezposrednio, w tym jezeli przedmiotem
zgtoszenia jest dziatanie lub zaniechanie, ktére nastgpito w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem administracyjnym, podatkowym lub o udzielenie
zamowienia publicznego, a cztonek Komisji wykonywat jakiekolwiek czynnosci w
ramach tego postepowania;

2) cztonek Komisji jest matzonkiem osoby, ktorej zdarzenie dotyczy albo pozostaje
we wspolnym pozyciu z tg osobag;

3) cztonek Komisji jest krewnym lub powinowatym w linii prostej, a w linii bocznej az
do stopnia pomiedzy dzie¢mi rodzenstwa osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, albo
jest zwigzany z tg osobg weztem przysposobienia, opieki lub kurateli;

4) przedmiotem zgtoszenia jest dziatanie Ilub zaniechanie bezposredniego
przetozonego cztonka Komisiji;

5) byt swiadkiem dziatania lub zaniechania, bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

6) istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwosé
co do jego bezstronnosci przy rozpoznawaniu danego zgtoszenia.

. Przyczyny wytaczenia od udziatu w rozpoznaniu zgtoszenia naruszenia, o ktoérych

mowa w ust. 1 pkt 2 i pkt 3, trwajg mimo ustania uzasadniajgcego je matzenstwa,
wspoélnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Wytgczenie cztonka Komisji od udziatu w rozpoznaniu zgtoszenia naruszenia

nastepuje z urzedu lub na wniosek samego cztonka. Jezeli cztonek Komisji uznaje,
ze zachodzi wobec niego ktora$ z przyczyn wytgczenia od udziatu w rozpoznaniu
zgtoszenia, o ktorych mowa w ust. 1, wytacza sie, sktadajgc do Koordynatora
oSwiadczenie na pismie.

. Jezeli przyczyny wytgczenia od udziatu w rozpoznaniu zgtoszenia, o ktérych mowa

w ust. 1, zachodzg wobec kilku cztonkéw Komisji i wskutek tego w posiedzeniu
Komisji nie bedzie mogta bra¢ udziatu liczba cztonkéow okreslona w § 14 ust.1
Dyrektor Domu w drodze zarzgdzenia powota w sktad Komisji odpowiednig liczbe
cztonkéw w celu rozpoznania danego zgtoszenia.

§17.

. Komisja rozpoznaje zgtoszenie naruszenia na posiedzeniu.
. Komisja rozpoznaje zgtoszenie naruszenia w terminie 30 dni od dnia pierwszego

posiedzenia.

. Komisja rozpoznajaca zgtoszenie naruszenia ma prawo do:

1) dostepu do wszelkich informacji, dokumentéw i materiatbw pozostajgcych
w dyspozycji Domu, niezbednych w celu rozpoznania zgtoszenia, oraz do
otrzymania kopii, odpisow lub wyciggdéw z dokumentow;

2) wstepu do pomieszczen, w ktérych znajdujg sie lub mogg sie znajdowac
informacje, dokumenty lub materiaty, o ktérych mowa w pkt 1;

3) uzyskiwania od pracownikow Domu wszelkich ustnych informacji niezbednych w
celu rozpoznania zgtoszenia.

. Po rozpoznaniu zgtoszenia naruszenia Komisja sporzgdza protokot, ktory

zatwierdza w formie uchwaty.

. Protokot z  rozpoznania zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera

w szczegolnosci informacje o przedmiocie naruszenia, czasie i miejscu naruszenia
oraz osobie, ktora miata dopusécic¢ sie naruszenia, a w przypadku stwierdzenia, ze
doszto do naruszenia, takze analize przyczyn tego naruszenia i rekomendacje
w zakresie podjecia przez Dom czynnosci wtasciwych ze wzgledu na okolicznosci
naruszenia, takich jak na przyktad zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa lub okreslone w przepisach prawa pracy, oraz majgcych na celu
zapobiegniecie tego rodzaju naruszeniom w przysztosci.

. Protokot zawiera uzasadnienie.



. Protokét z rozpoznania zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi informacje
publiczng; protokdt udostepnia sie na wniosek.

. W terminie 7 dni od dnia podjecia uchwaty o zatwierdzeniu protokotu z rozpoznania
zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 4, Komisja przekazuje protokét Dyrektorowi
Domu.

. Z chwilg przekazania Dyrektorowi Domu protokotu z rozpoznania zgtoszenia, o
ktorym mowa w ust. 4, jednak nie pdzniej niz w terminie trzech miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia, a jezeli z przyczyn, o ktérych mowa
w § 11 ust. 4, nie potwierdzono przyjecia zgtoszenia, w terminie trzech miesiecy od
dnia otrzymania zgtoszenia, Koordynator informuje osobe dokonujgca zgtoszenia o
sposobie rozpoznania zgtoszenia przez Komisje wraz z uzasadnieniem.

§18.

. Dyrektor Domu w terminie 60 dni od dnia przekazania mu protokotu z rozpoznania
zgtoszenia zawiadamia Komisje o podjetych czynnosciach.

. Koordynator informuje osobe dokonujaca zgtoszenia o czynnoéciach podjetych
przez Dom wskazanych w zawiadomieniu, o ktorym mowa w ust. 1, w terminie 7 dni
od dnia zawiadomienia Komisji przez Dyrektora Domu.

Rozdziat IV
Prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen

§19.

. Koordynator prowadzi rejestr zgtoszen naruszen, zwany dalej ,Rejestrem"”.

. Rejestr obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date i forme dokonania zgtoszenia;

6) date przekazania cztonkom Komisji raportu z analizy zgtoszenia oraz date
ztozenia ewentualnego sprzeciwu wobec decyzji o sposobie dalszego
postepowania ze zgtoszeniem;

7) date i forme poinformowania osoby dokonujgcej zgtoszenia o decyzji o sposoble
dalszego postepowania ze zgtoszeniem,;

8) date podjecia uchwaty Komisji o zatwierdzeniu protokotu z rozpoznania
zgtoszenia i przekazania protokotu Dyrektorowi Domu;

9) date i forme poinformowania osoby dokonujgcej zgtoszenia o sposobie
rozpoznania zgtoszenia przez Komisjeg;

10) date zawiadomienia Komisji przez Dyrektora Domu o podjetych czynnosciach;

11) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

12) date i forme poinformowania osoby dokonujacej zgtoszenia o podjetych
czynnosciach;

13) date zakonczenia sprawy.

. Raport prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury.



Rozdziat V
Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

§20.
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.
3. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot
prawny, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu
publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotnej,

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg

informacje.

4. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze

w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe,
lub

3)w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcag naruszenia
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Rozdziat VI
Ochrona danych osobowych

§21.
Dokonanie zgtoszenia naruszenia uznaje sie za wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w zgtoszeniu w celach, o ktérych mowa w ustawie.

§22.

1. Administratorem danych osobowych, w tym danych osoby dokonujacej zgtoszenia,
w rozumieniu art. 4 pkt 7 w rozumieniu Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,RODO") jest Koordynator.

2. Dane kontaktowe administratora danych osobowych, o ktorym mowa w ust. 1,
zostang wskazane w zarzadzeniu Dyrektora Domu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt
1



3.

4.

10.

11.

Koordynator przetwarza dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia

w celach, o ktérych mowa w art. 8 ust. 4 ustawy.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia

naruszenia przez Koordynatora jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w zakresie, w ktorym osoba, ktorej dane dotyczg
wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celach
okreslonych w procedurze;

2) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w zakresie, w ktérym przetwarzanie danych osobowych
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych;

3) art. 6 ust. 1 lit. ) RODO, w zakresie, w ktérym przetwarzanie danych osobowych
jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

. Odbiorcami danych osobowych, za wyjgtkiem danych osobowych osoby

dokonujgcej zgtoszenia, mogg by¢ w szczegdlnosci:

1) pracownicy Domu, zajmujacy sie podejmowaniem czynnosci w zwigzku
z protokotem z rozpoznania zgtoszenia naruszenia;

2) operatorzy pocztowi i podmioty $wiadczgce ustugi kurierskie, w tym
w szczegolnosci w przypadku nadania rejestrowanej przesytki pocztowej lub
przesyiki kurierskiej na podstawie listu przewozowego;

3) wszelkie organy wiadzy publicznej wiasciwe prowadzace postepowania na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa oraz wszelkie
podmioty, ktére zgodnie ztymi przepisami majg prawo uczestniczyé
w postepowaniach.

. Podmiotami, ktérym Koordynator moze powierzy¢ przetwarzanie danych

osobowych, za wyjatkiem danych osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia, w jego

imieniu moga by¢:

1) podmiot $wiadczacy dostawy ustug internetowych na rzecz Koordynatora lub
Domu (up. utrzymanie poczty elektronicznej);

2) podmiot Swiadczacy ustugi serwisu sprzetu i oprogramowania dziatajgcych
w ramach systemu informatycznego wykorzystywanego przez Koordynatora lub
Dom.

. Dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcom w panstwie trzecim lub

organizacjom miedzynarodowym za wyjgtkiem wyraznego polecenia otrzymanego
od osoby, ktorej dane dotyczg, oraz jezeli wymaga tego funkcjonowanie lub
korzystanie z systemu informatycznego albo $rodkéw porozumiewania sie na
odlegtosc¢.

. Dane osobowe, ktdére w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania

zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa trwale usuwane
bez zbednej zwtoki.

. Dane osobowe beda przechowane przez okres nie dtuzszy, niz jest to konieczne

| proporcjonalne, aby zapewni¢ zgodno$¢ z wymogami ustanowionymi w ustawie.

Osoba, ktorej dane dotyczg, prawo do:

1) zgdania od Koordynatora dostepu do dotyczacych go danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

2) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze przenoszenia danych;

3) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, o ile
przetwarzanie wymagato udzielenia zgody;

4) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych i wyrazenie zgody na ich przetwarzanie przez

Koordynatora moze by¢ wymogiem ustawowym, jezeli podanie danych okreslonej
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kategorii bedzie w danej sprawie wymagane obowigzujacymi przepisami, przy czym
zawsze jest wymogtem wynikajgcym z Procedury, wymaganym. Osoba dokonujaca
zgtoszenia nie jest zobowigzana do podania danych, jednak konsekwencjg
niepodania niezbednych danych moze byé niemozliwosé wykonywania przez
Koordynatora lub cztonkéw Komisji zadan okreslonych w Procedurze i osiagniecia
celow, o ktorych mowa w ust. 1.

12.Dane osobowe nie bedg przedmiotem zautomatyzowanego podejmowania decyzji,

w tym profilowania.

13.Dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu innym niz cel, w ktérym zostaty

WN

zebrane.

§23.

. Koordynator i cztonkowie Komisji bedg przestrzegali obowigzujgcych w Domu

zasad ochrony danych osobowych.

. Koordynator i cztonkowie Komisji zostang upowaznieni do przetwarzania danych

osobowych niezbednych do wykonywania zadan okreslonych w procedurze
w celach, o ktérych mowa w § 1.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§24.

. Postanowienia procedury nie naruszajg prawa osoby dokonujgcej zgtoszenia do

ochrony wynikajgcej z innych niz ustawa przepiséw powszechnie obowigzujgcego
prawa.

. Zmiany niniejszej procedury dokonywane sg w trybie zarzgdzania Dyrektora Domu.
. Zatgczniki do niniejszej procedury stanowig:

1) Zatgcznik nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia;

2) Zatgcznik nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia,

) Zatgcznik nr 3 — Rejestr zgtoszen naruszen;
) Zatgcznik nr 4 — Raport z analizy zgtoszenia naruszenia;
)

8
4
5) Zatgcznik nr 5 — klauzula informacyjna RODO.

11



FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

ZALACZNIK NR 1

Data i miejsce

zgtoszenia
Dane osoby IMIENNE ANONIMOWE
zgtaszajacej (wtasciwe zaznaczyc¢) (wtasciwe
zaznaczy¢)
Prosze o ustalenie moich danych
osobowych
TAK/NIE
Imig i
nazwisko
Stanowisko
Dane
kontaktowe
Opis nieprawidtowosci
wraz z okolicznosciami
ich zajscia (miejsce,
sytuacja) oraz datami
Charakter Podejrzenie przygotowania, usitowania | TAK/NIE
nieprawidtowos$ci lub popetnienia czynu zabronionego
Niedopetnienie obowigzkéw lub TAK/NIE
naduzycia uprawnien
Niezachowania nalezytej starannosci TAK/NIE
wymaganej w danych okolicznosciach
Nieprawidtowosci w dziatalnosci TAK/NIE
podmiotu
Naruszenie wewnetrznych standardow | TAK/NIE

i przepiséw prawa

Inne (jakie?)

Opis rzeczywistych i
potencjalnych skutkow
tychze nieprawidtowosci

Dane osoby/oséb ktore
dopuscity sie
nieprawidtowosci
bedgcych przedmiotem
zgtoszenia (imie,
nazwisko, miejsce
pracy, stanowisko)

Dziatania podjete w celu
eliminacji
nieprawidtowosci bgdz
ich skutkow (w tym
wczesniejsze
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zgtoszenia np. do
przetozonych)

Dowody na
potwierdzenie stanu
faktycznego, np.
dokumenty, $wiadkowie
Zatgczniki

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Podpis osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci

Oswiadczam, iz zgdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia

Podpis osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci
POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub jg zatajono, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonegj
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczgacego na rzecz podmiotu ustugi lub
dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspofpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajgcy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie podmiotu w zwigzku z
fatszywym zgtoszeniem.

Data wptyniecia Podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie
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ZALACZNIK NR 2
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NAUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktére zostato dokonane
przez:

Imie, nazwisko zgtaszajgcego

Data

Opis naruszenia prawa:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajagcemu NADANO/ODMOWIONO nadania
statusu SYGNALISTY.

Uzasadnienie odmowy nadania statusu Sygnalisty:

Data i podpis obstugujgcej zgtoszenie

14



ZALACZNIK NR 3

(nazwa podmiotu prawnego)
REJESTR ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Numer zgtoszenia

Data i forma poinformowania osoby dokonujgcej zgtoszenia o decyzji o sposobie
dalszego postepowania ze
ZGIOSZENIEM . ...

Data podjecia uchwaty Komisji o zatwierdzeniu protokotu z rozpoznania zgtoszenia

i przekazania protokotu Dyrektorowi Domu.....................ooc

Data i forme poinformowania osoby dokonujgcej zgtoszenia o sposobie rozpoznania
Ao} (1Y 1= W ol pd=¥ AL Qo] 1111 - T
Data  zawiadomienia  Komisji przez  Dyrektora Domu o  podjetych
CZYNNOSCIACK . .. . e

Data i forma poinformowania osoby dokonujgcej zgtoszenia o podjetych
czynnosciach.........

3. Adres do kontaktu sygnalisty
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ZAtACZNIK NR 4

RAPORT Z ANALIZY ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Numer raportu

Data sporzadzenia raportu

Dane osoby sporzadzajgcej raport

Dane osoby obstugujacej zgtoszenie
naruszenia

Opis zgtoszonego naruszenia

Informacja o zasadno$ci naruszenia

Skutki naruszenia

Dane osoby/ osob ktére dopuscity sie
naruszenia bedgcych przedmiotem
zgtoszenia

Dziatania i skutki podjete w celu
eliminacji naruszenia badz ich skutkow

Dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty,
Swiadkowie

WYNIKI POSTEPOWANIA

Podpis osoby obstugujgcej naruszenie
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Zatgcznik 5
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WWE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w
Brzezinach.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze sie Pani/Pan
skontaktowac¢ w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow
o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe: Piotr Barwina,
p.barwina@bbslegal.pl.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych
z sygnalizowaniem naruszenia, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawg
o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.)
4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 12
miesiecy od zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnoséci. Pani/Pana dane osobowe
mogag by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia za
Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowigzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 24/2024
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Brzezinach

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z ,,Procedura zgtaszania naruszen,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach”

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z ,Procedure zgtaszania
naruszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen w Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach’ (Zarzadzenie nr 24/2024

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach z dnia 7 pazdziernika 2024 r.) i

zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)



