Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr DR.000.11.2024 z dnia 17.09.2024 r.

Procedura zgtoszen i ochrony osé6b zgtaszajgcych naruszenia prawa,
a takze zasad przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie

Procedura zgtoszen nieprawidtowosci i ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie w
Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie powstata w wyniku obowigzku wykonania Dyrektywy z dnia 23
pazdziernika 2019 r. Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w sprawie ochrony osoéb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii i okresla utworzenie wewnetrznego systemu zgtoszen,
monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci i
naruszen prawa oraz w wykonaniu Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
ogtoszonej w dniu 24.06.2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§1
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy lub DPS Pleszew — rozumie sie przez to Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie
reprezentowany przez Dyrektora Domu bedgcego pracodawcg w rozumieniu art. 3 kodeksu
pracy;

2) Peinomocniku/Koordynatorze — rozumie sie przez to osobe lub podmiot zewnetrzny ds.
zgtoszen naruszenia prawa, odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia i prowadzenie
postepowania wyjasniajacego w zakresie zgtoszenia;

3) Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtoszen i ochrony o0soéb
zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania zgtoszehh wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie;

4) sygnaliscie (lub podmiocie dokonujgcym zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy (w kontekscie zwigzanym z
pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych);

5) Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji, wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury;

6) osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w Zgtoszeniu jako
osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa. Nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
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8)

9)

przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania Zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia wewnetrznego;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

10) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie

postepowan przeciwko sygnaliscie;

11) Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych - rejestr prowadzony w Domu Pomocy Spotecznej w

Pleszewie na zasadach okreslonych w § 8 Procedury, przez Petnomocnika/Koordynatora;

12) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego

naruszenia prawa;

13) wstepnej analizie Zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje tresci Zgtoszenia pod

katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ma prawo
wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosbhg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych

zawartych w Zgtoszeniu nieprawidtowosci;

§2
Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistdbw naruszen prawa (dziatan lub
zaniechan niezgodnych z obowigzujgcym prawem lub majgcych na celu obejscie tego prawa)
dotyczacych zagadnien wskazanych w Dyrektywie i Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. w
szczegolnosci:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) 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) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesoéw 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 os6b prawnych;

Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie wytgcznie do osoby fizycznej, ktéra

zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) stazysty;

5) wolontariusza;

6) praktykanta;

7) wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) Swiadczgcego ustugi na rzecz DPS Pleszew;

8) innych oséb fizycznych majacych zwigzek z Pracodawcg w kontekscie zwigzanym z
praca.

Przyjmowanie Zgtoszen naruszen prawa jest podstawowym elementem prawidtowego oraz

bezpiecznego zarzadzania firmy, a takze stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania

nieprawidtowosci i podejmowania skutecznych dziatah dla ich bezzwtocznego eliminowania

oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach struktury organizacyjnej.

Wdrozone niniejszg Procedurg systemy przyjmowania Zgtoszen umozliwiajg przekazywanie

informacji o nieprawidtowosciach za posrednictwem tatwo dostepnych kanatéw w sposéb

zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia, a rownoczesnie zapewniajg

ochrone przed skierowanymi przeciwko sygnaliscie dziataniami o charakterze odwetowym,

represyjnym, dyskryminacyjnym, mobbingowym lub innym rodzajem niesprawiedliwego

traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

Kazdy z Pracownikdw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury, a

nowy pracownik zobowigzany jest zapoznaé sie z trescig niniejszej Procedury przed

dopuszczeniem do pracy. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.
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§3
Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem Zgtoszen jest Petnomocnik/Koordynator ds. Zgtoszen Nieprawidtowosci
Consulting Service Sp. z 0.0. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim ul. Sgdowa 8, a w czasie
jego nieobecnosci osoba przez niego wyznaczona.
Zgtoszenia rozpoznawane sg wylgcznie przez Petnomocnika/Koordynatora i ewentualnie
powotang przez niego Komisje ds. naruszen prawa (zwanej dalej réwniez Komisjg) o
charakterze doradczym, w trybie okreslonym niniejszg Procedura.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Peitnomocnika/Koordynatora z pomoca
ewentualnie powotanej Komisji w sktadzie przynajmniej 2-3-osobowym, zapewniajgca
niezaleznos$¢, obiektywizm i kompetencje. Cztonkowie wyzej wymienionej Komisji powotywani
sg doraznie Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie i prowadzg
postepowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Dyrektora.
Cztonkowie Komisji, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
Zgtoszenia nie mogg analizowac¢ takiego Zgtoszenia.
Sygnalista moze dokonywacé zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:
1) adresu e-mail: sygnalista@dpspleszew.pl
2) adresu pocztowego (tradycyjnego): Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie, Plac
Wolnosci im. Jana Pawta Il 5, 63-300 Pleszew, z dopiskiem na kopercie
"sygnalizowanie" bgdz "Komisja Wewnetrzna ds. Zgtoszen Naruszenia Prawa w DPS
Pleszew".
3) Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie pod nr tel.: +48 509 229 676
4) Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg Sygnalisty w
formie:
a) nhagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub
osobe, lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o ochronie
sygnalistow.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez jednostke lub osobe,
lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 oraz ust. 5 pkt 4b, sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przed
ich podpisaniem.
Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim

przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
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10.

11.

12.
13.

14.

3.

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

2) protokotu spotkania odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego przez
jednostke lub osobe, lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez

jego podpisanie.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika/Koordynatora lub cztonka Komisiji,

sygnalista moze dokonywac¢ zgtoszenia bezposrednio do Dyrektora DPS Pleszew.

Sktadane Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia, moze byé¢ zgtoszone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej

Procedury lub w zwyklym pismie, powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

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

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogg okazac sie pomocnhe w procesie rozpatrywania Zgtoszenia;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Pracodawca nie bedzie rozpoznawat Zgtoszeh anonimowych.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,

dokonujgcy Zgtoszenia moze zostal pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej

okredlonej w przepisach kodeksu pracy i karnej okreslonej w ustawie o ochronie

sygnalistow.

Przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. oraz przepisdw prawa polskiego nie stosuje sie, jezeli naruszenie

prawa godzi wylgcznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje

wylacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

§4
Dostep do kanatéw zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgtoszen, ktérymi sg jedynie osoby wskazane w § 3 ust. 1 na podstawie odrebnego
upowaznienia wydanego przez Pracodawce.
Petnomocnik/Koordynator ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Petnomocnik/Koordynator
moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w
sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego nastepuje
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jego niezwioczne wszczecie.
Petnomocnik/Koordynator moze zaangazowag, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli
komérek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu w
prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik/Koordynator oraz
cztonkowie ewentualnie powotanej Komisji majg prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegdinych komorek organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw jednostki;
4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowoddw;
5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;
6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informac;ji i danych z sygnalistg.
Petnomocnik/Koordynator rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze,
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik/Koordynator podejmuje
decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia i sporzgdza raport.
W przypadku Zgtoszenia zasadnego Petnomocnik/Koordynator wydaje nastepujgcego
rodzaju rekomendacije:
1) wzaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowac:
a) czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen;
b) dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli
wewnetrznej w jednostce.
2) srodki takie mogg obejmowaé w szczegdlnosci:
a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia si¢ Zgtoszenia);
b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
c) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.
d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
e) zmiany w wewnetrznych procedurach;
f)  podjecie dziatahh cywilnoprawnych, dotyczgcych, np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
g) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
h) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;
i) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowoddow);

j)  poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia dowodow).
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10.
11.

12.

Dyrektor DPS Pleszew okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Petnomocnik /Koordynator monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za
nie odpowiedzialnym.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Petnomocnik/Koordynator przekazuje
niezwtocznie sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym

Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§5

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych jak i préby lub

grozby zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia, a takze

ujawnienia publicznego zgodnie z trescig Dyrektywy lub przepiséw krajowych.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie niniejszej Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy tgczgcej dokonujgcego dziatah odwetowych z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest zastosowanie w szczegdlnosci

nastepujgcych srodkow:

1) jezeli praca byia, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajgce w
szczegolnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony — w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f)  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

j)  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I)  natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;
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0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badania;

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia, lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $srodka okreslonego w § 5 ust. 2 niniejszej

Procedury, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi przestankami.

Przepisy § 5 stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby

powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z Pracodawcyg

zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis § 5 ust. 2 stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie Ilub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dzialan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w

Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadoscéuczynienia.
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§6
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwiocznie o] zaistniatej sytuacji powiadomi¢
Petnomocnika/Koordynatora. Jest on zobowigzany woéwczas podjg¢é bezzwiloczne
dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.
Tozsamosé¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu innym niz upowaznieni cztonkowie personelu
wiasciwi do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatah
nastepczych.
Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan.
Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenh, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej Zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

§7

Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

1) dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje
(w przeciwienstwie do wzgledéw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi
odwetu czy osobistych intereséw);

2) posiadat uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty
w niej zarzut, sg w zasadniczej mierze prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wtasnych korzy$Sci;

4) co do wszystkich okolicznosci sprawy, dokonane ujawnienie jest uzasadnione.

Ochrona Sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci strefy:

1) praw i obowigzkdéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

2) ksztatcenia zawodowego;

3) warunkow pracy, wymagan dotyczgcych efektywnosci zawodowej;

4) wynagrodzenia oraz swiadczen dodatkowych;

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;

6) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej;

7) zmiany warunkéw pracy i ptacy;

Strona 9 z 16



8) rozwigzania stosunku pracy.
Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje ochrony wynikajgcej z

obowigzujgcych przepiséw prawa.

§8
Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego. Wzér Rejestru Zgtoszen
Wewnetrznych okresla Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Petnomocnik/Koordynator ds. Zgtoszen
Nieprawidtowosci .
W rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:
1) numer sprawy;
2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
3) przedmiot naruszenia prawa,;
4) dane sygnalisty;
5) dane osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Rejestr Zgtoszen  Wewnetrznych  prowadzony jest 2z zachowaniem zasad
poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz informaciji dotyczacych
rozpatrzenia Zgtoszenia przechowywane sg przez okres co najmniej 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu

centralnego w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem procedury przewidzianej

W niniejszej procedurze, w szczegoélnosci, gdy zachodzi jedna z ponizszych okolicznosci:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszym Regulaminie
Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej;

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzié, Zze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie Ilub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania Zgtoszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegoélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy Pracodawcy a
sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
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zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami prawa.

3. Pracodawca zacheca do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych, w przypadku, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu tj.

Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie.

§ 10
Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego. Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia,
moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarzac¢ dane
osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6ézn. zm.) nie

stosuje sie, chyba ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem art. 6.

§11

1. Kierownicy wszystkich komoérek organizacyjnych DPS Pleszew sg odpowiedzialni za
zapoznanie wszystkich podlegtych im pracownikbw 2z postanowieniami niniejszej
Procedury.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg przepisy kodeksu
pracy, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa  Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17) , Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14.06.2024 r. oraz przepisy
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Niniejsza procedura podlega publikacji na stronie internetowej bip.dpspleszew.pl

Dokonano konsultacji ze zwigzkami zawodowymi:

pieczec i podpis pieczec i podpis pracodawcy

pieczec i podpis
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Zatgcznik nr 1
do Procedury zgfoszen i ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

w Domu Pomocz Spotecznej w Pleszewie

.  UWAGI WSTEPNE

1. Formularz stuzy zgtaszaniu nieprawidtowosci w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie.

2. Podane informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze zgtoszen i

ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie w DPS Pleszew.

3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale

istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen.

4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczehstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

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 konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

. FORMULARZ

1. Osoba skladajaca zgtoszenie:

W przypadku zgfoszenia sktadanego przez kilka 0séb, prosze wpisac je wszystkie.
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— M@ T NAZWISKO ettt e e e e e e e

— Dane kontaktowe: (e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe zgtaszajgcg)

— zaznacz wilasciwe pole:

jestem pracownikiem

jestem zleceniobiorcg/ustugodawcyg

jestem bytym pracownikiem

jestem kandydatem do pracy

jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

ODoooooano

—  Stanowisko stuzbowe 1ub fUNKC]A: ....ocviiiiiiiiii e
Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy

Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie
Twoich danych osobowych jako osoby zgfaszajgcej.

— DM@ T NAZWISKO: oo aaaaas
—  StanOWISKO STUZDOWE: .........cooiiiiiie e
Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy.

W przypadku zgfoszenia dotyczgcego kilku 0séb prosze wpisac je wszystkie.

—  IMIQ T NAZWISKO: e
—  StanNOWISKO STUZDOWE: ........cooiiiii e
Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do

wystapienia naruszenia prawa . Jakie naruszenie prawa zgtaszasz?

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosciach. W jaki sposéb doszto do naruszenia prawa i z
jakiego powodu?

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
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mog3a okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

7. Czy zgtaszates/zgtaszalas te nieprawidlowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu

i w jakiej formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

lll. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;

5) znana jest mi obowigzujgca w DPS Pleszew Procedura zgtoszen i ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych

oraz podejmowania dziatah nastepczych w tym zakresie

data i podpis osoby skfadajgcej zgtoszenie

Wypetnia osoba przyjmujgca zgfoszenie

Imig i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie: ...............cccooiiiiiiiii

Data WPIYWU ZGEOSZENIA: ........oooiiiiie et e et e e e
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Zatgcznik nr 2
do Procedury zgfoszen i ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie

Komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtoszen i ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
prawa (tzw. sygnalistéw), a takze zasad przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie w Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie

Os$wiadczam, ze zapoznatam sie / zapoznatem sie z przepisami Procedury zgtoszen i ochrony osoéb
zgtaszajgcych naruszenia prawa (tzw. sygnalistéow), a takze zasad przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie wprowadzonej Zarzagdzeniem
nr DR.000.11.2024 z dnia 17.09.2024 r., rozumiem jej tres¢, przyjetam/przyjatem do wiadomosci i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej zawartych, co potwierdzam wilasnorecznym
podpisem.

data i podpis Pracownika
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Zatgcznik nr 3

do Procedury zgfoszen i ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych w tym zakresie

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
sprawy

Data
dokonania
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane Sygnalisty,
dane do kontaktu

Dane osoby,
ktorej dotyczy
zgloszenie

Ustalenia zawierajgce
informacje o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi
(m.in. dodatkowe
czynnosci podejmowane
w ramach obstugi
zgtoszenia)
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