PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W GIERALCICACH



Rozdzial 1. Postanowienia ogolne:

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Domu
Pomocy Spotecznej w Gieralcicach ustala si¢ procedure zgloszen wewnetrznych okreslajaca
wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych.

§2
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b
wykonujacych pracg w Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach poprzez:
1) wywieszenie na zaktadowej tablicy ogloszen
2) udostepnienie indywidualnie kazdemu pracownikowi oraz odebranie o$wiadczen w tym

zakresie

§3

1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia
stuzby w Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach przekazuje sie informacje o procedurze
zgloszen wewngetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace pracg na rzecz Domu Pomocy Spolecznej
w Gieralcicach potwierdzajg w formie pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg zgloszen

wewnetrznych.

§4
Ustanawiajac procedurg zgloszen wewngtrznych Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach
zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgloszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony do

przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.



§5

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

)

2)

3)

4)

3)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Dom Pomocy
Spotecznej w Gieralcicach celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub
yjawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Domu Pomocy Spolecznej w Gieralcicach, w ktorym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwiagzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia

funkcji w Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach lub na rzecz tego podmiotu, lub

~ pehnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje

6)

7)

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dzialan
nastepezych;

osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje

zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra



dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w  kontekscie
zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Gieralcicach

11) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych
wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegolnosci antymobbingowych:;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Domu
Pomocy Spotecznej w Gieralcicach informacji o naruszeniu prawa;

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chroni¢ sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928)

16) sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec¢ osobg fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.



Rozdzial I1. Przedmiot zgloszenia

1.

§6

W ramach niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wyltacznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2 1 3 niniejszego paragrafu.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci

1) podmiotow powiazanych z Domem Pomocy Spotecznej w Gieralcicach

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Domu Pomocy Spotecznej
w Gieralcicach;

3) pracownikéw i wspolpracownikow Domu Pomocy Spolecznej w Gieralcicach
w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz;

4) podwykonawcy lub innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z Domem Pomocy
Spotecznej w Gieralcicach;

5) pracownika lub wspolpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
narzecz pfzedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorcg z Domem Pomocy Spoteczne;j
w Gieralcicach;

6) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

7) zamdwien publicznych;

8) korupcji;

9) konstytucjonalnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

z organami wladzy publicznej .

Dodatkowo w ramach procedury zgloszen wewnetrznych pracownik moze zglosié
naruszenia prawa dotyczace wystgpowania w Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach
dziatan i zachowan o charakterze mobbingowym, o ktorych mowa w wewnetrznej polityce

antymobbingowej obowigzujacej u pracodawcy.

Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacj¢ , w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o :

1) Podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez

podmioty. o ktérych mowa w ust.2,



2) Niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane

W ust2,

3) Niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

w dziataniach podmiotéw wymienionych w ust 2,

4) Nieprawidlowosciach ~ w organizacji dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej
w Gieralcicach , ktore moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub

wyrzadzenia szkody,

5) Naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego , na postawie ktorych dziata

Dom Pomocy Spotecznej w Gieralcicach,

6) Naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Domu

Pomocy Spotecznej w Gieralcicach.

Rozdzial I11. Sygnalista

§7

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnos$ci karnej, okreslonej w powszechnie obowiazujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszlo.



Rozdzial IV. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§8

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepezych jest:

- Pracownik zajmujacy si¢ obstuga kadrowa pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej
w Gieralcicach, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez pracodawce
pracownik dziatu administracji.

- Kierownik dziatu opiekunczo- terapeutycznego Domu Pomocy Spolecznej w Gieralcicach

2. W przypadkach szczegélnych Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach moze
czasowo upowaznic¢ inng osobg¢ lub osoby do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nast¢pcezych sag zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osob,
ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z podjetymi dzialaniami nastepczymi
oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi
zgloszeniami wewngtrznymi.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje
zZwrotng.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej procedury

. dziata catkowicie niezaleznie od 0sob zrzadzajacych w imieniu Domu Pomocy Spotecznej
w Gieralcicach.

6. Dom Pomocy Spotecznej w Gieralcicach oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa
wplywa¢ na wykonywanie obowiazkéw przez osob¢ upowazniong do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, wydawa¢ mu instrukcji
ani wptywacé na sposob jego pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych jest zobowigzana wykonywac czynnosci wynikajace z niniejszej procedury

W sposob sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.



8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana przekazac¢ sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie,
klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym

zakresie.

§9
W Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach wprowadza si¢ nastgpujacy sposob
przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste:
- wyslanie zgloszenia na utworzony w tym celu adres mailowy:
syganalisci@dps-gieralcice.mirobip.pl
- wrzucenie pisemnego zgloszenia do specjalnej skrzynki pocztowej usytuowanej na korytarzu
budynku pracodawcy oznaczonej jako ,WEWNETRZNY KANAL DOKONYWANIA
ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA”
- wyslanie listu na adres pracodawcy 46-250 Gieralcice ul. Opolska 28 :w ktérym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowala si¢ tres¢ zgloszenia
wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng kopertg osoba odbierajagca poczte zakladowa, jest
zobowigzana niezwlocznie przekaza¢ osobie upowaznionej w zakladzie do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych.
- ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu 77 417 76
10 osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, z ktorej sporzadzany jest
protokdt przyjecia zgloszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, odtwarzajacy
dokladny jej przebieg, zgodnie ze wzorem wynikajagcym z zalgcznika Nr 2 do niniejszej
procedury.
- na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg upowazniong do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, zgodnie ze wzorem wynikajacym z zalgcznika Nr 2 do

niniejszej procedury.

§10
1. Wewnetrzna procedura przejmowania zgloszen obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych.

2. W przypadku Wyni@cia zgloszenia anonimowego:



(S

- dokonuje si¢ dzialan nastepczych zgodnie z niniejszym regulaminem, kazde zgloszenie
anonimowe podlega wpisowi do rejestru .

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
moze podja¢ decyzje¢ o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego w przypadku, gdy z tresci
zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace zgloszeniu
w ramach niniejszej procedury.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos$¢
zglaszajacego , osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwiocznie nadaje mu status

Sygnalisty.

§11
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeni wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany
przez sygnalistg, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista™ bedzie

znajdowala sig tres¢ potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

W przypadku zgtoszen telefonicznych lub osobistych osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych jest zobowigzana do niezwlocznego sporzadzenia protokotu

przyjecia zgloszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem

- okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

§12
Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

W przypadku zgloszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do

przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowiazana do przekazania sygnaliscie
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informacji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia

zgloszenia wewnetrznego.

W przypadku zgloszen telefonicznych lub osobistych osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej
poprzez:

a)wyslanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowala si¢ informacja zwrotna.

b)osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista potwierdza

na kopii tego dokumentu.

§13
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewngtrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) dat¢ zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu post¢powan zainicjowanych tymi

dzialaniami.



Rozdzial V. Dzialania nast¢pcze

’ § 14
Osoba upowazniona przez Dom Pomocy Spotecznej w Gieralcicach do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgloszenia
rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa
zgodnego ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nast¢pczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastg¢pcze.
W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dzialan nastgpczych uzgadnia z osoba
reprezentujaca Dom Pomocy Spotecznej w Gieralcicach , niezbedny zakres tych dziatan.
Osoba reprezentujgca Dom Pomocy Spotecznej w Gieralcicach wraz osobg upowazniona
do podejmowania dziatan nastepczych moga podjaé¢ decyzje o powolaniu Zespotu do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.
W sklad Zespotu moga by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.
\Y przypédku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, osoba reprezentujgca Dom Pomocy Spotecznej w Gieralcicach, moze
powota¢ wylgcznie specjaliste lub zespol specjalistow z zewnatrz.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespot powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych lub Zespot powotany do

wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych

. do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym

10.

zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujagce z Domem Pomocy Spotecznej
w Gieralcicach sg zobowigzane do wspotpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do
podejmowania dzialan nastepczych w celu wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego sa zobowigzani wyjasni¢ sprawe¢ oraz sporzadzié

protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 3 do



niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dzialania nast¢pcze
1 uzasadnienie tych dziatan.

11. Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

12. Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

13. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub

podjetych dziatan nast¢pczych 1 powodow takich dziatan.

Rozdzial V1. Falszywe zgloszenie
§ 15

1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ Swiadomego skladania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w tok postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem , moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego .Swiadczacego na rzecz Domu Pomocy Spotecznej
w Gieralcicach ustugi lub dostarczajagcego towary na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow skazanych powyzej , zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociagnicty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Domu Pomocy Spolecznej

w QGieralcicach.



Rozdzial VII. Ochrona sygnalisty
§16

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgltoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce wykazalo .ze zgloszona nieprawidtowos¢
nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg ,
mobbingiem oraz innymi rodzajami nieprawidlowego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca wspoOlsprawcy

pomocnikiem nieprawidtowosci.

Rozdzial VIII. Przepisy koncowe

§17
1.Procedura zgloszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie
internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach.
2.W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.
3.Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie jak

jej utworzenie.

§18
Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci 0sob wykonujagcych

prace w Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach.
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Zalgcznik Nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej
dotyczy zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgloszenia

Informacje o podjetych
dzialaniach naste¢pczych

Data zakonczenia sprawy




Zalgcznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewne¢trznych

Protokol przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia odgodz.................. dogodz.....................

Osoba przyjmujaca zgloszenie

Sposob dokonania zgloszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalista

Sposob przekazania informacji

. Wysylka na adres do kontaktu* | Odbior osobisty*
zwrotnej

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnaliste**

Czytelny podpis sygnalisty

*) —niepotrzebne skresli¢
**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnalist¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu



Zalgceznik Nr 3 do Procedury zgloszen wewng¢trznych

Protokol rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nast¢pceze podjete w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w
zgloszeniu

Dzialania nast¢pcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej




Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane

dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

i

Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Dom Pomocy Spotecznej

w Gieralcicach , ul. Opolska 28, 46-250 Gieralcice
e-mail:biuro@dps-gieralcice.mirobip.pl;

Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w Domu Pomocy Spotecznej w Gieralcicach
nastepuje za pomocg adresu e-mail: biuro2@dps-gieralcice.mirobip.pl;

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidlowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Prawaloséb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 10 lat od
wplynigcia zgloszenia.

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym
podmiotom, jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia, w trybie
okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

Profilowanie

Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.



