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Zarzadzenie wewnetrzne Nr 26/24
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w tomzy z dnia 06.12.2024r

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszend naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej w tomzy.,

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024r poz.928)
oraz § 11 Regulaminu organizacyjnego zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Procedure dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej w tomzy stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Upowaziniam Zesp6t ds. naruszen do czynnosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3 ustawy
z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.z 2024 r. poz. 928) odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatain nastepczych wigczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie

o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, w skfadzie:

1) Zebrowska Edyta - St. Inspektor ds. bhp — przedstawiciel pracodawcy ds. naruszeri

wewnetrznych
2) Sokotowska Marta- St. Inspektor ds. pracowniczych — pracownik odpowiedzialny w zakresie

ochrony danych osobowych,
3) Cieslik Patrycja — Kierownik Dziatu Medyczno- Terapeutycznego- cztonek Zespotu
4) Chabowska Anna- Kierownik Dziatu Administracyjno- Gospodarczego — cztonek Zespotu

2. Do przyjmowania przesytek pisemnych listownych, elektronicznych, ustnych oraz prowadzenia rejestru
zgtoszert wewnetrznych upowazniam p. Zebrowska Edyte — St. Inspektora ds. bhp

3. Do przyjmowania przesytek elektronicznych upowainiam p. Sokotowska Marta- St. Inspektor ds.
pracowniczych.

4, W przypadku, gdy cztonkiem Zespotu jest osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takie osoba, co do ktérej
zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleinosci Pracodawca na czas
rozpatrywania sprawy odwotuje takg osobe z funkcji cztonka Zespotu, a na jej miejsce powotuje inng
osobe. W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadniajgcego podejrzenia
o braku bezstronnodci lub niezaleznosci cztonka zespotu, Pracodawca na czas prowadzonej sprawy
odwotuje tego cztonka i niezwtocznie powotuje na jego miejsce inng osobe, w celu uzupetnienia sktadu
Zespotu.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Domu do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam St. Inspektorowi ds. bhp .

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenie wewnetrzne Nr 26/24
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w tomiy
z dnia 06.12.2024r

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatai nastgpczych

w Domu Pomocy Spotecznej w tomiy

§1
Podstawienia ogdlne

1. Procedure dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Domu Pomocy Spotecznej w tomzy przy ul. Polowej 39, zwang dalej ,Procedurg zgtoszen
wewnetrznych”, stosuje sie w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz.928).

llekro¢ w Procedurze zgtoszenn wewnetrznych jest mowa o:

2.

1)

2)

3)
4)

7)

8)

9)

ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024r. p0z.928);

sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w tomzy;
Domu -nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w tomzy ul. Polowa 39;
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumied ustne lub pisemne przekazanie
do Domu Pomocy Spotecznej w tomzy przy ul. Polowej 39 informacji o naruszeniu
prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
organowi publicznemu albo Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacji o naruszeniu;

10) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

11) Zespole ds. naruszen - naleizy przez to rozumie¢ pracownikéw Domu Pomocy

Spotecznej w tomzy ul. Polowa 39, upowaznionych do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia rejestru zgtoszen

wewnetrznych;



12) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa, bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

13) dziataniu odwetowym- nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze narusza¢ prawa
sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

3. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;

4) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

) przedsiebiorca;
6) stazysta;
) wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny, okreslony w ustawie.

4, Zapoznanie sie z obowigzujagca w Domu Procedura zgloszern wewnetrznych przez
pracownika, praktykantéw, stazystéw, wolontariuszy, zleceniobiorcdw i innych
wspotpracownikoéw, przedsigbiorcéw i podmiotéw prawnych podejmujacych zadania
realizowane na rzecz Domu jest dokumentowane poprzez podpisanie oswiadczenia i
przechowywane jest w aktach osobowych lub analogicznej dokumentacji dotyczacej
wspotpracownika. (Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie pracownika oraz wspotpracownikow

Domu).

§2
Naruszenia prawa, ktore podlegajg zgtoszeniu
1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, skutkujgcego zastosowaniem procedury zgtoszen
wewnetrznych, moze byc¢ tyko naruszenie prawa okreslone w ustawie. Naruszeniem prawa
jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;



8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

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)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu 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 - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt. 1-16.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

u Pracodawcy.

Procedura zgtoszeri wewnetrznych nie ma zastosowania dla zgtoszern anonimowych.

Zgtoszenia takie nie sg traktowane jako zgtoszenia wewnetrzne i nie bedg rozpatrywane

na zasadach okreslonych w tej procedurze.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego

sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw, kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzgc, ze

do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnodci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgftoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,

Sygnalista moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej. Zachowanie takie

moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania

okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego

towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia

skutkowac moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem wspodtpracy. Osoba, ktéra dokonata

zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta

z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.



§3
Dokonywanie zgtoszen

Do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych ipodejmowania dziatan nastepczych oraz

prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych Dyrektor Domu wyznaczyt Zespot ds.

naruszen .

Zespot dziata w sposob bezstronny, niezaleiny, na podstawie upowazinienia do

przyjmowania zgtoszer oraz podejmowania dziatan nastepczych. (Wzér upowaznienia-

Zatgcznik Nr 2)

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem nastepujgcych

kanatow:

1) pisemnie listownie —na adres do korespondencji Dom Pomocy Spotecznej w tomziy tj.
ul. Polowa 39, 18-400 tomza;

2) pisemnie elektronicznie —na adres poczty elektronicznej: sygnalista@dpslomza.info;

3) ustnie, osobiscie w czasie bezposredniego spotkania sygnalisty z wyznaczonym
cztonkiem Zespotu ds. naruszen.

. Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgfoszenia, w tym

co najmniej :

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

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa lub w przypadku naruszen potencjalnych- uzasadnienie tego
przypuszczenia;

3) Wykaz oséb majacych zwigzek z naruszeniem prawa lub ewentualnych swiadkéw;

4) Dokumenty i inne S$rodki dowodowe, moggce potwierdzi¢ wystapienie faktow
stanowigcych podstawe zgtoszenia;

5) Informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie danych osobowych;

6) Dane osobowe sygnalisty, ewentualnie oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,
niezbedne do identyfikacji tych oséb, m.in. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

7) Adres korespondencyjny lub email do kontaktu z sygnalista.

Wzér formularza Zgtoszenia naruszenia stanowi Zatacznik nr 3.

§4
Rejestr zgtoszen

Prowadzenie sprawy zgtoszenia wewnetrznego, a takze przechowywanie dokumentdéw tej
sprawy realizowane jest poza zwyktym obiegiem dokumentacji w Domu, w sposéb
zapewniajgcy zachowanie tajemnicy informacji i danych osobowych.

Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszerh wewnetrznych oraz jest administratorem danych
zgromadzonych w tym rejestrze (Wzor rejestru- Zatacznik nr 4).

Pracodawca upowaznia jednego z cztondw Zespotu ds. naruszeri do dokonywania wpiséw
do rejestru oraz biezacej aktualizacji znajdujacych sie w rejestrze informacji, zgodnie ze

stanem faktycznym.



W rejestrze zgloszen wewnetrznych Pracodawca gromadzi m.in. nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach;

7) date zakoriczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszerh wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowar zainicjowanych tymi

dziataniami

§5
Zasady przyjmowania pisemnych zgtoszen

Pisemne zgloszenie wewnetrzne skierowane na adres do korespondencji Domu tj.

ul. Polowa 39, 18-400 tomza, powinna zostac¢ przestana w zaklejonej kopercie, na ktodre;j

nadawca zamieszcza w widocznym miejscu  wyrainy dopisek: ,ZGtOSZENIE

WEWNETRZNE”. Na kopercie nie nalezy podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy,

a przesytka pocztowa powinna zosta¢ nadana w formie listu zwyktego.

Pracownik sekretariatu Domu po otrzymaniu przesytki z dopiskiem, ZGtOSZENIE

WEWNTERZNE:

1) nie otwiera i nie odwzorowuje cyfrowo koperty i zawartosci przesytki pocztowej,

2) umieszcza na kopercie piecze¢ wptywu i rejestruje przesytke pocztowa w rejestrze
przesytek przychodzacych jako ,zgtoszenia wewnetrznego”, bez rejestracji danych
osobowych,

3) przekazuje przesytke pocztowg w stanie nienaruszonym bezposrednio do rak
wyznaczonego czfonka Zespotu ds. naruszen.

. Jezeli przesytka pocztowa ze zgtoszeniem wewnetrznym pisemnym zostata skierowana

przez nadawce, pod inny adres niz ul. Polowa 39, 18-400 tomza, uwaza sie jg za skierowang

nieprawidtowo, a pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za ujawnienia osobom
nieupowaznionym jego danych i przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego.

Pisma wychodzace do sygnalisty upowazniony pracownik Domu samodzielnie nadaje na

poczte.

Pisemne zgtoszenie wewnetrzne skierowane na adres poczty elektronicznej:

sygnalista@dpslomza.info , powinno by¢ zaszyfrowane przez nadawce. Dostep do skrzynki

odbiorczej w/w adresu e-mail majg wyfgcznie wyznaczeni cztonkowie Zespotu ds.
naruszen.

. Treéé zgtoszenia wewnetrznego pisemnego nie powinna by¢ umieszczona bezposrednio

w wiadomosci elektronicznej, lecz w zatgczonym do tej wiadomosci zaszyfrowanym pliku.



Hasto do otwarcia zaszyfrowanej zawartosci przesytki nadawca powinien przekazac

w oddzielnym e-mailu.

§6
Zasady przyjmowania ustnych zgtoszen

Ustne zgtoszenie wewnetrzne dokonane osobiscie w czasie bezposredniego spotkania
sygnalisty z wyznaczonym cztonkiem Zespotu ds. naruszen, dokumentowane jest w formie
pisemnego protokotu. Sygnalista moze sprawdzic¢ i wnie$¢ uwagi do protokotu, a nastepnie
sktada czytelny podpis z data.

Bezposrednie spotkanie sygnalisty, nastepuje w terminie 14 od dnia wptynigcia wniosku o
spotkanie ztozonego elektronicznie na wskazany adres e-mail lub osobiscie w siedzibie
Domu sygnalisty, we wskazanym pomieszczeniu, zapewniajgcym wtasciwe, z punktu
widzenia zachowania poufnosci, warunki tego spotkania.

§7

Dane osobowe
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego toisamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatarn odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié Zespét. Zespot
zobowigzany jest podjac dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.
Tozsamos$é Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedg ujawniane podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowar sadowych. Tozsamo$é podmiotéw, ktérych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc Sygnalisty.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz pozostate dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem w tym w rejestrze
zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,



w ktérym przekazano zgtoszenie lub po zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dane osobowe, ktdére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgltoszenia, nie s3 zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja
znaczenia dla sprawy, usuwane,

Spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powiazanej ze zgtoszeniem spoczywa
na Zespole ds. naruszen. Celem spetnienia obowigzku informacyjnego stosuje sie klauzule
informacyjng na zasadach art. 13 i art. 14 RODO. Wzdér Klauzuli informacyjnej dla oséb
dokonujgcych zgtoszenia, stanowi Zatgcznik Nr 5. Wzdr Klauzuli informacyjnej dla oséb dla
0s0b, ktorych dane osobowe sg przetwarzane, stanowi Zatgcznik Nr 6.

§8

Analiza zgtoszenia i postgpowanie wyjasniajace
Po otrzymaniu zgloszenia, Zespét ds. naruszen podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie
o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgtoszenia.
. Zespot ds. naruszen moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono
bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego .
Zespot dokonuje anonimizacji danych osobowych sygnalisty na wszelkich dokumentach
sprawy w kolejnym etapie obstugi zgtoszenia (po zarejestrowaniu). Nie dokonuje sie
anonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode na upublicznienie jego
danych.
Po zarejestrowaniu oryginalne zgtoszenie jest wytaczane z dalszej dokumentacji sprawy
i 0 ile konieczne jest dalsze przekazywanie informacji w nim zawartych, odbywa sie to
tylko w wersji zanonimizowane;.
Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba Ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazac. (Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Zatacznik nr 7).
Po zakonczeniu przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych Zespét ds. naruszen sporzadza
sprawozdanie podsumowujgce ustalenia dokonane w trakcie czynnosci wyjasniajacych,
whnioski w zakresie zasadnosci zgtoszenia, propozycje dalszych dziatan naprawczych oraz
rekomendacji w zakresie rozstrzygniecia danej sprawy, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu,
w przysztosci. (Wzér Sprawozdania — Zatgcznik nr 8).
Sprawozdanie jest przekazywane Pracodawcy niezwtocznie po zakoriczeniu procedury

wyjasniajace;j.



8. Po otrzymaniu od Pracodawcy wytycznych Zespdt ds. naruszen przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng o wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
i podjetych dziataniach po zakoriczeniu przeprowadzania postepowania bgdz planowanych
dziataniach zaradczych, w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia. (Wzor informacji zwrotnej- Zatgcznik nr 9).

§9
Zakaz dziatan odwetowych
1. Nie mozna wobec sygnalisty podejmowac dziatart odwetowych w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, ktore mogga polegac¢ w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) 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;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczern zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie
badania;

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

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



21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia
publicznego w rozumieniu ustawy uwaza sie takze grozbe, lub prébe zastosowania $rodka
okreslonego w ust. 1.
Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 1
i 2, nie jest dziataniem odwetowym w rozumieniu ustawy.
Sygnalista, wobec ktdérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizsze] niz przeciethe 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 zados¢uczynienia.
Sygnaliscie przystuguje ochrona od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.
Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoscuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg w rozumieniu ustawy, a takze
do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie, lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§10
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatari nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ie
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢ istnienia



zmowy miedzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.

§11

Postanowienia koricowe
W zakresie nieokreslonym przepisami Ustawy oraz niniejszej Procedury zgtoszen
wewnetrznych stosuje sie powszechnie obowigzujace przepisy prawa, oraz przepisy
wewnatrzzaktadowe.
Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Procedury zgtoszen
wewnetrznych i wprowadza niezbedne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania
w sposob spojny i skuteczny.
Ocena adekwatnosdci i skutecznosci Procedury zgtoszen wewnetrznych dokonywana jest
nie rzadziej niz raz na 3 lata.
W zakresie prac Zespotu ds. naruszed, w tym obiegu dokumentacji i procedury
wystuchania stron i Swiadkow postepowania obowigzujg regulacje RODO.
Niniejszg Procedure zgtoszern wewnetrznych opracowano w uzgodnieniu ze Zwigzkiem
Zawodowym Pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w tomzy.
Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie dwaoch tygodni od podania

go do wiadomosci pracownikom .
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