ZARZADZENIE NR 26/2024
DYREKTORA DPS W ROKOCINIE

z dnia 2 wrzesnia 2024 .

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci,
podejmowania dzialan nastepezych oraz ochrony os6b dokonujgeych zgloszen
w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii
(Dz.U. UE L 305 z26.11.2019) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie Procedure zglaszania
nieprawidlowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w brzmieniu okreslonym w zalgezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie sg zobowigzani do zapoznania sie z

Procedurg 1 podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 26/2024
Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Rokocinie

z dnia 02.09.2024 r.

Procedura zglaszania nieprawidlowoSci, podejmowania dzialan

wn

nastepczych oraz ochrona osob dokonujgcych zgloszen
w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowos$ci, podejmowania dzialan nastgpczych oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie (dalej:
Procedura) powstata w obowigzku wykonania Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii.
Strategia dzialania Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie oparta jest na odpowiedzialnosei,
zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidlowosci zaréwno
wewnatrz organizacji, jak i wsrod podmiotow wspolpracujgeych przy uwzglednieniu szeregu
aspektow.
Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidlowosciom w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.
Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzglgdne
poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach
w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.
Procedura okresla w szczegdlnosci:
a. zakres nieprawidlowosci objetych procedurs,
b. zakres 0sob uprawnionych,
c. zasady zglaszania nieprawidlowos$ci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
d. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,
proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidlowosciami,
f. zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistéw oraz tozsamosci 0sob.

§2
DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sig:

a.

pracodawca — Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie,



DPS w Rokocinie — Dom Pomocy Spolecznej w Rokocinie,

informacja o naruszenin prawa — nalezy rozumiceé przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie,

zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy,

zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu,

sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia) — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywana przez nig
pracg. Sygnalista zglasza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych
lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Domu Pomocy
Spotecznej w Rokocinie, w ktdrym zglaszajacy pracuje lub pracowal w ostatnich 12 miesigcach
od dnia ustania stosunku pracy lub z ktérym zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywata kontakt w
kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziala
w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne informacje,

naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, kiore jest niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa,

dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajgcych naruszenia prawa,

przyjmujacy zgloszenie/zespol ds. naruszen prawa — osoba/osoby wyznaczone przez
pracodawce do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen nieprawidlowosci i naruszen prawa,
osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w
zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub z ktorg osoba ta jest powigzana,
dzialania nastepcze — rozumie sie przez to dzialania podjete przez pracodawce, Zespdl ds.
naruszen prawa lub organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutdw zawartych w
zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wnicsicnic oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury,

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwiazane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenia,

kontekst zwigzany z pracg — rozumie sie przez to caloksztalt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,
informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

postgpowanie wyjasniajgce — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zloZzonym
zgloszeniem,

kanal zgloszenia- techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajgce dokonywanic
zgloszenia,

rejestr — rejestr zgloszen sygnalizujacych zawierajgcy informacje dotyczace zgloszenia oraz
przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony 0séb dokonujgeych zgloszen.
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§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgloszenia:

a.
b.

pracownicy i byli pracownicy DPS w Rokocinie,

osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaty informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

osoby $wiadczace] prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

stazysci, praktykanci i wolontariusze,

osoby S$wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcey.

Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa bedace dziataniem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczace:
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korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkow finansowych,

zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz.

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentdow,

. ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,

bezpicezenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

a-p.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szezegolnosei:

a.
b.
g.

podmiotow powigzanych z DPS w Rokocinie,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania DPS w Rokocinie,

pracownikow 1 wspolpracownikow DPS w Rokocinie w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na
jej rzecz,

podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z DPS w Rokocinie,
pracownika lub wspolpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebgdacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z DPS w Rokocinie.

Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegdlnosei moggee Swiadczy¢ o:

a. podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w ust. 3,



b. niedopelnieniu obowiazkdw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust.
3,

¢. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w
dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 3,

d. nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci DPS w Rokocinie, ktdre moglyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody,

e. naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowiazujgcego, na podstawie ktorych
dziata DPS w Rokocinie,

f. naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w DPS w
Rokocinie.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci oraz
sprawujaca calosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem  zgloszen
nieprawidfowosci w DPS w Rokocinie jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa wyznaczony przez
Dyrektora DPS w Rokocinic.

Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresei zgloszenia nieprawidlowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosc .

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Dyrektor
wyznacza inng osobe odpowiedzialng.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe.
W zte] wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spolecznego.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen.
Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajgcy, chyba Zze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposdb oczywisly dziatal w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary).
Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo. osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
koniecznos¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza
zgloszenia nie moze trwaé dluzej niz 14 dni.
Jezeli w toku postgpowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zglaszajgcy, ktory uprzednio otrzymatl
status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§6

OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a



(9%

10.
[1.
12.

przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidlowosé nie
miata migjsca.

Sygnaliscic przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszezalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalistg wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem nieprawidlowosci.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcy/ wspolspraweg/ pomocnikiem
nieprawidlowosci.

Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty okreéla § 7 niniejszej Procedury.

§7
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

W Procedurze przez sygnaliste, rozumie si¢ osob¢ zglaszajaca nieprawidlowosci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.
Sygnalisty jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidlowosci i nie robi tego ze wzgledu na swaj
wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest $wiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktorych odnosilo sie zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony sygnalisty.

Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrebny rejestr
spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zgda si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczna
identy fikacje.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostalo wszczete na

skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach
sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§8
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
a. za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@odpsrokocin.pl,
b. poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci, dostepnego pod
adresem www.dpsrokocin.mojbip.pl,
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c. osobiscie lub telefonicznie u pelnomocnika ds. naruszen prawa, pod nr tel. 585621011,
d. pocztg na adres DPS w Rokocinic ul. Parkowa 4, 83-200 Rokocin, z dopiskiem
HLGLOSZENIE NARUSZENIA™.
Wzor zgtoszenia nieprawidlowosci stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgee wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:
a. dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,
b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystapienia
nieprawidlowosci,
c. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,
d. wskazanie ewentualnych §wiadkow nieprawidlowosci,
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosei.

4. W przypadku zgloszenia w formie osobistej, osoba przyjmujgca zgloszenie dokumentuje

6.

2

zgloszenie w formie protokotu, z trescig ktérego zapoznaje zglaszajgcego, zapewniajac mu
mozliwos¢ dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia jego tresci poprzez zlozenie
podpisu.

W przypadku zgloszenia w formie telefonicznej, jezeli rozmowa jest nagrywana, dokumentacja
zgloszenia nastgpuje w postaci nagrania lub za pomocg kompletnej i dokladnej transkrypcji
rozmowy, z tre§cig ktorej zapoznaje si¢ zglaszajgcego, zapewniajac mu mozliwosé dokonania
w nim stosownych zmian i zlozenie podpisu; jezeli rozmowa nie jest nagrywana, dokumentacja
zgloszenia nastgpuje w formie protokolu, z trescig ktorego zapoznaje sie zglaszajgcego,
zapewniajac mu mozliwos¢ dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia jego tresci
poprzez zlozenie podpisu.

Osoba przyjmujaca zgloszenie dokonuje jego wpisu do Rejestru zgloszen.

Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowoscei, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

§9
INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigeiem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosei
ady:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca
nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

b. sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

c. dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe;

d. w przypadku dokonania  zgloszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkic
prawdopodobienstwo  skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Pracodawcg z uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy pracodawcy a
sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawey w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgloszenia
wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa.



§10
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszezalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidlowoscei za posrednictwem e-mail na adres
- sygnalista@dpsrokocin.pl

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszei ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamosé
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status
sygnalisty.

§11
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ Swiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedgcy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, swiadczgcego na rzecz DPS w Rokocinie uslugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakofczeniem wspdlpracy
pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomic dokonujacy falszywego
zgloszenia  nieprawidlowosci  moze  zosta¢  pociagnigty do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie DPS w Rokocinie, zwigzanej z
fatszywym zgloszeniem.

§12
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidlowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za
zgloszenie.

Po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen,
niezwlocznie, nie pozZniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktorego wzor
okreslono w zalgczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku
zgloszenia nie anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszefi
wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespolem ds. naruszef prawa, na
zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Nadzo6r nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespol ds. naruszen prawa
sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.



5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznos¢
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia
nie moze trwaé dluzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dluzszym niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajgcego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i
dowodéw.

7. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajgcego.

8. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespol ds. naruszen prawa sporzadza
raport, ktory obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawia
go Dyrektorowi DPS w Rokocinie.

9. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie
zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§13
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespol ds. naruszen prawa w skladzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

2. Czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powolywani sg doraznie zarzadzeniem Dyrektora DPS
w Rokocinie.

3. Przyjmujacy zgloszenia, jak rowniez czlonkowie zespolu ds. naruszen prowadza postepowanic
na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Dyrektora DPS w Rokocinie. Wzor
upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3.

4. Upowaznione osoby sg zobowigzane do zachowania tajemnicy.

5. Sktlad Zespolu prowadzgcego postgpowanie proponuje Pelnomocnik (moze wyznaczyé do
skladu takze siebie). W razie potrzeby do skladu Zespotu mozna powotaé osoby nie bgdgce
pracownikami jednostki.

6. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcic postgpowania petnomocnik
moze dodatkowo powotac¢ ekspertdw bedacych lub nie bedgcych pracownikami jednostki.

7. Czlonkiem Zespolu ani ekspertem nie moze by¢:

a. sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;
b. osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba bedgca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie;

d. osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

e. osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowosé¢ bedzie
przedmiotem badania;

f. osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

8. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespolu majg prawo:

a. dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

b. wuzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegolnych komérek organizacyjnych;

c. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;

o
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d. dostepu do pomieszezen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia

dowodow;

e. korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

f.  konsultowania, w niczb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalistg.
Dzialania nastgpcze powinny zosta¢ zakonczone w terminie 3 miesigey od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesigcy
od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

. Za dzialania nastgpcze uznaje sie czynnosci:

a. ocena prawidlowosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu,
b. weryfikacja informacji o naruszeniu,

c. przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego,

d. zamkniecie procedury dzialaf nastgpczych.

. 7, ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespol sporzadza raport i

przedktada go Dyrektorowi DPS w Rokocinie.

§14
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postgpowania wyjasniajgcego Petnomocnik zalacza propozycje dalszych dziatan.
W zaleznosci od ustalen dzialania te moga obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym
naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli
wewnetrznej w jednostce.
Srodki takie mogg obejmowaé w szezegdlnoscei:

a. zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dzialan (w przypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);
przeprowadzenie rozmowy, zwrocenic uwagi pracownikowi;
upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.
zmiany lub rotacje na stanowiskach;
zmiany w wewnetrznych procedurach:
podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umdw, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;

g. zlozenie wniosku o wszcezecie postepowania dyscyplinarnego;

h. zlozenie wniosku o wszczgeie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw

publicznych;
i. zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popehienia przestgpstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow);

J. poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
Dyrektor DPS w Rokocinie okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Pelnomocnik monitoruje realizacje tych dzialan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
Pelnomocnik informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych srodkach
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora DPS w Rokocinie, nie pdzniej niz
30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.
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Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.

§15
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI
W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.



2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidlowosci w DPS w Rokocinic odpowiada osoba

odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegblnosci:

a. dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenic nieprawidlowosci miato charakter
anonimowy,

L]

wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,

osoby i organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia ,

wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepujg).

4, Wzor Rejestru zgloszen nieprawidlowosci stanowi zalgeznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu
zasad poufnoSci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentdow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez
okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.
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§16
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzgdzenia Dyrektora DPS w Rokocinie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Karnego i Kodeksu Karnego.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zalacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidlowosci,

2) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci,
3) Zatacznik Nr 3 — Upowaznienie,

4) Zalacznik Nr 4 - Rejestr zgloszen nieprawidtowos$ci (wzor).



Zalgeznik nr 1

do Procedury zglaszania
nieprawidtowoscl, podejmowania dziatan
nastepezych oraz ochrony osob
dokonujgcych zgloszen

w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie

FORMULARZ ZGELOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Podane informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze zglaszania
nieprawidlowosci, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen w
Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

Wypeltni] formularz zgodnie z informacjami ponize;.
Przedmiotem zgloszenie moga by¢ informacje o dokonanych naruszeniach lub takich, ktorych nie
popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub préb ukrycia naruszen.
Nieprawidlowosci, ktore zglaszasz, mogg dotyczy¢ obszardw wymienionych w §3 pkt 2 w Procedurze
zglaszania nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych
zgloszen w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

1. Osoba skladajaca zgloszenie
*W przypadku zgloszenia skladanego przez kiltka 0séb, prosze wpisac je wszystkie.

IMIE I NAZWISKO: Dane kontaktowe:
(zaznacz wlasciwe pole) (e-mail, numer telefonu — do wyboru
Jestem pracownikiem przez osobe zglaszajacy)

Jestem zleceniobiorcg/uslugodawcy

Jestem bylym pracownikiem

Jestem kandvdatem do pracy

Jestem wolontariuszem / praktykantem / stazysta
Pracuje w organizacji wykonawcy / podwykonawcy /
dostawcey realizujgcego zadania zwigzane stosunkiem
pracodawca - pracownik

2. Osoba pokrzywdzona — jesli dotyczy
*Wypeltnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako
osoby zglaszajgcey.

(moze dotyezy¢ takze osob spoza organizacyi)

3. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy:
*W przypadku zgloszenia dotyczqeego kilka oséb prosze wpisacd je wszystkie

4. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz?



9. Czy zglaszale$/zglaszala$ te nieprawidlowosci juz wezesniej? Jesli tak, to ledy, komu i w
jakiej formie? Czy otrzymales/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

11. Oswiadczenie dokonujgcego zgloszenia :

Oswiadezam, 7ze dokonujge ninigjszego zgloszenia .

a) dziatam w dobrej wierze,

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

¢) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

d) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy na moment zgloszenia i ujawniam
wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

e) znana jest mi procedura rozpatrywania zgloszen , ochrony oséb dokonujgcych zgloszenia i
odpowiedzialnosci karnej za zglaszanie nieprawdy, w tym jej poswiadczanie.

Wypelnia osoba przyjmujgca zgloszenie
Imig¢ i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie

Data wpltywu zgloszenia

Numer ewidencyjny zgloszenia nadanego w Rejestrze
Zegltoszen Naruszen




Zalgeznil nr 2

do Procedury zglaszania
nieprawidlowosci, podejmowania dzialan
nastepezych oraz ochrony 0sob
dokonujgcych zgloszen

w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosei, ktore zostalo dokonane przez
........................................ dnia...............ooooo.. i dotyezy nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu sygnalisty. Odmowa
nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie)



Zatgeznik nr 3

do Procedury zglaszania
nieprawidlowosci, podejmowania dziatan
nastepezych oraz ochrony 0sob
dokonujgeych zgloszen

w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie

Rokocinie, dn. ......... 1.

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/UE z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) - nazywane dalej RODO upowazniam

Panig/Pana

...............................................

...............................................

(stanowisko)

do przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegolnych kategorii danych) osob stawiajgcych sie w
charakterze stron i swiadkow na posiedzeniach Zespolu ds. naruszen prawa oraz dokumentow
zawierajgcych dane osobowe w mysl art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (RODO) oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, a takze z Politykg
Ochrony Danych w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie.

Upowaznienie wygasa z chwilg zakonezenia udzialu w pracach zespohu.

(podpis Administratora Danych Osobowych)

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o obowigzujgcych w Domu Pomocy Spolecznej w
Rokocinie zasadach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, okreslonych w Polityce Ochrony
Danych i zobowigzuje¢ si¢ ich przestrzegac.

Oswiadezam, iz przyjmuje w/w polecenie

(podpis osoby upowazniongej)
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Zatgeznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 26/2024
Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Rokocinie

z dnia 02.09.2024 r.

Rokocin, dnia ...........ooovvvivinnennn.

Oswiadczenie pracownika

Oswiadezam, Ze zapoznatam/em si¢ z przepisami Procedury zglaszania nieprawidlowosci,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen w Domu Pomocy

Spotecznej w Rokocinie i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(padpis pracownika)



