Zarzadzenie nr 22 /2024
Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej w Szczecinie
z dnia 18 wrzesénia 2024 .

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatai nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z
dnia 2024.06.24) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Po konsultacji z zakladowa organizacjg zaktadowa, ustalam wewngtrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okredlonym w zataczniku
nrl.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom DPS w Szczecinie.
2. Pracownicy DPS w Szczecinie zobowigzani s do zapoznania sig z wewnetrzng procedurg

dokonywania zgloszed naruszen prawa i podejmowania dziatar nastgpczych oraz podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzér odwiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia. ‘

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomodci w sposob zwyczajowy
osobom wykonujacym prace na rzecz DPS w Szczecnie.







Zatacznik do Zarzadzenta Nr 22/2024
Dyrektora Domu Pomocy Spofeczne;
z dnia 18.09.2024r,

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa
w Domu Pomocy Spofecznej przy ul. Broniewskiego 4/6 w Szczecinie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Procedura zgloszeri wewnetrznych naruszenig prawa w DPS w Szczecinie, zwana dalej
procedurg, okresla sposoby przekazywania zgtoszen naruszen prawa, wskazuje rodzaje
podejmowanych dziatari nastepczych stosowanych w przypadku zgtoszenia oraz érodki
ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

2. Celem wprowadzenia procedury jest:

1) zapobieganie nieprawidtowosciom, ktére mogg wystapic w miejscu pracy;

2} umotliwienie poufnego dokonywania zgtoszer; wewnetrznych;

3) zapewnienie rzetelnego, obiektywnego i terminowego podejmowania dziatan
nastepczych;

4} zapewnienie ochrony poufnosci tozsamodci osaby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia
prawa, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgfoszenia, osoby powiazanej z sygnalista oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

3. Pracodawca i wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
zatrudnienia, powinni dazy¢ do nalesytego i zgodnego z obowigzujgcym prawem
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania
nieprawidtowosci, szczegdlnie naruszen prawa.

4. Procedura nie wyklucza mozliwoéci dokonania zgloszenia zewnetrznego organowi
publicznemu lub ujawnienia publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

5. Zacheca sig do korzystania w pierwszej kolejnodci z mozliwodci zgfoszenia wewnetrznego
przed dokonaniem zgloszenia za posrednictwem zewnegtrznych kanafdw dokonywania
zgtoszen,

DEFINICIE

§2,

Przez uzyte w procedurze okredlenia rozumie sie:

1) dziafania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwoéci
informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w cely przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnodci przez:

a) prowadzenie postepowania wyjasniajacego,

b} wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

c} wniesienie oskarzenia,

d) dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych,

e) zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych;

2) dziatania odwetowe — spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym bezposrednie Jub
posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z praca,
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ktére narusza albo moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza albo moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkodg;

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, lub informacja dotyczacy proby ukrycia
naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w DPS, przekazana
przez sygnalistg powigzanego z DPSw kontekscie zwigzanym z praca;

4) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg,
w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatar — osoby uzyskuja informacje
na temat naruszenr i moglyby do$wiadczy¢ dziatart odwetowych w przypadku zgtoszenia
takich informacii;

5) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejécie prawa, dotyczace dziedzin objgetych zakresem przedmiotowym
okreslonym w § 4 procedury;

6) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
paristwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, whasciwe do podejmowania dziataft nastepczych w dziedzinach wskazanych
w § 4 procedury;

7) osoba, ktére] dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne, wskazana w zgtoszeniu wewngtrznym
jako osoba, ktora:

a) dopuscita sig naruszenia,
b) jest powiazana z osobag, ktéra dopuscifa sig naruszenia prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgfoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

9} osoba powigzana z sygnalisty — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziafan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty;

10) pracodawca — Dyrektor DPS

11) sygnalista (zgfaszajacy) — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracy;

TEUE — Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej z 25 marca 1957 r.;

ujawnienie publiczne — podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
DPS— Dom Pomocy Spotecznej w Szczecinie;

zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;
zgloszenie zewnetrzne — przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informaciji o naruszeniu prawa.
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SYGNALISTA

§ 3.

1. Sygnalistg (zgfaszajacym) moze by¢ osoba fizyczna, ktdra zgtasza fub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca:
1) pracownik DPS;
2} osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
3) stazysta, wolontariusz, praktykant;
4) osoba wspotpracujaca z DPS — wykonawca, podwykonawca, dostawca;



5) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem osob wskazanych

2. Przepisy procedury stosuje sie takze do osoby, o ktérej mowa w ust. 1, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy,
petnienia funkcji w urzedzie lub na rzecz urzedu Swiadczenia ustug lub dostaw, lub gdy taki

w punkcie 4.

stosunek juz ustat.

NARUSZENIA PRAWA

§4.

z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
)

)

16)

17)

korupcii;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkdw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci | pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomaocy panristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci | praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

WYLACZENIA ZE STOSOWANIA PROCEDURY

§5.

1. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:
1) przepisami 0 ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddw

2)
3)

bezpieczeristwa publicznego;
tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych;
tajemnicg narady sedziowskiej;

Przedmiotem zgfoszenia moga by¢ naruszenia prawa, dziatania lub zaniechania niezgodne

4) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz

tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci.

2. Procedury nie stosuje sie réwniez:
1} do naruszen prawa w zakresie zamdwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczerstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. — Prowo zamowier]
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publicznych {Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktorych nie stosuje sie ustawy
o ochronie sygnalistow, umdw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 2014 r. o niektdrych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjq zamowier
o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. 2 2022 r. poz. 1218) oraz
innych srodkdéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych
interesow bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 TFUE;

2) jezeli informacja o naruszeniu prawa nie narusza interesu publicznego, albo godzi
wytgcznie w prawa sygnalisty, a zgfoszenie naruszenia nastepuje w indywidualnym
interesie sygnalisty;

3} do rozpatrywania spraw, w zakresie ktérych pracownik moze zglosi¢ naruszenie
na zasadach okreslonych w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej obowigzujscej
w DPS,

ZADANIA PRACODAWCY

§ 6.

1. Dyrektor DPS:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

w szczegdlnosci poprzez:

a) wdrozenie procedury zapewniajgcej ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

b) zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z procedury;

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa;

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikami DPS, w sposdb zapewniajgcy
efektywnosé systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa;

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa;

f) powotuje zespoly, ktérych sktad w zaleznosci od charakteru zgtoszenia umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;

g) zgtasza naruszenia wtasciwym organom

2) decyduje o podjeciu dziatan nastepczych.

2. lJan Kepinski, upowazniony przez Dyrektora DPS:

1) przyjmuje zgtoszenia;

2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia, osoby powigzane] z sygnalistg oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia;

4) przedktada pracodawcy zgtoszenie celem podjecia decyzji o dalszych dziataniach
nastepczych;

5) informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia;

6) decyduje o podjeciu dziataii nastepczych;

7) zapewnia rozpatrywanie zgtoszen;

8) zapewnia bezstronnos¢ podczas prowadzonych postepowan;




9) wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje i dokumenty niezbgdne
do weryfikacji zgloszenia;

10} przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o planowanych lub podjgtych
dziataniach nastepczych;

11) przyjmuje zgloszenia pracownikdw o przypadkach zauwaZenia dziatan odwetowych
wobec sygnalisty, osoby pomagajgce] w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzane]
z sygnalista, a takze o prébach lub grozbach tych dziatan;

12) prowadzi rejestr zgtoszen

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sig | stosowania procedury oraz:

1) dazg do naleiytego i zgodnego z obowigzujgcym prawem wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i1 eliminowania nieprawidtowosci,
szczegOlnie naruszen prawa;

2) uczestniczg w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszeniom
prawa;

3) zachowuja bezwzgledna poufno$é przy przyjmowaniu zgtoszen lub uczestniczeniu
w pracach zespolu badajacego zgfoszenia naruszenia prawa przez podpisanie
stosownego oswiadczenia,

4) niezwloczne powiadamiajg dyrektora DPS w przypadku zauwazenia dziatan
odwetowych wobec sygnalisty, a takze prébach lub grozbach tych dziatan;

5} informuja bezposredniego przefozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach;

&) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia prawa;

7) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen prawa;

8) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu naruszeniom prawa.

ZGEASZANIE NARUSZEN PRAWA

§ 8.

1. Przewiduje sie nastepujace formy dokonywania zgtoszenia naruszeri prawa:

2.

1) pisemna w formie listownej na adres:

Dom Pomocy Spoteczne] w Szczecinie, ul. W Broniewskiego 4/6, 71-460 Szczecin w
dodatkowe] kopercie z dopiskiem: ,SYGNALISTA — ZGtOSZENIE NARUSZENIA PRAWA”
lub ztozone osobiscie upowaznionym pracownikom DPS;

2) ustna upowaznionym pracownikom DPS na spotkaniu zorganizowanym w terminie 14
dni od zgloszenia wniosku, po wczedniejszym telefonicznym uméwieniu (tel. 601 155
770,) i wyrazeniu zgody na nagrywanie.

Zgtoszenia wplywajgce w formie pisemnej do DPS przekazywane sg upowainionym

pracownikom DPS.

§9.

1. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawierac:

1) dane osoby zgtaszajace], tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;




2) adres do kontaktu (korespondencyjny);
3} date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
4} dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
5) opis naruszenia prawa ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla
sprawy;
6) wskazanie jakie regulacie wewnetrzne lub przepisy prawa, wedfug zglaszajacego,
zostaty naruszone.
Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
Zgtoszenie dodatkowo moze zostac udokumentowane zebranymi dowodami | wykazem
$wiadkow.
Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
W przypadku braku posiadania petnych informacji, zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia
w takim zakresie informacji, jakie posiada.
W przypadku zgtoszenia dokonanego w formie, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 osoba
przyjmujgca zgtoszenie dokonuje nagrania rozmowy oraz wypetnia formularz przyjecia
zgtoszenia, stanowigcy zatacznik nr 1 do procedury. Zgtaszajacy moze dokonaé
sprawdzenia | poprawienia formularza przed jego podpisaniem.

WSTEPNA ANALIZA ZGEOSZENIA

§ 10

Zgtoszenia wewngtrzne weryfikowane sg pod wzgledem formalnym i rejestrowane przez
upowaznionego pracownika DPS, zgodnie ze wzorem rejestru okreélonym w zatgczniku
nr 2 do procedury.

Celem podjecia decyzji o dalszych dziataniach nastepczych, upowazniony pracownik DPS
{z wyjatkiem sytuacji wskazanej w § 7 ust. 3 pkt 4) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,
a nastepnie przedktada je dyrektorowi DPS.

INFORMOWANIE SYGNALISTY

§ 11.

W terminie 7 dni od otrzymania zgfoszenia sygnalisty wysylane jest potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu.

Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych
i powodach takich dziatan przekazywana jest sygnaliscie w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigey od potwierdzenia przyjecia zgloszenia pod warunkiem, ze sygnalista podat
adres do kontaktu.

DZIAtANIA NASTEPCZE

§12.

Dziatania nastepcze prowadzone s bez zbednej zwloki.
Zgtoszenia naruszenia prawa rozpatrywane sg z zachowaniem obiektywizmu i poufnosci,
w szczegolnosci w zakresie danych oséb zgtaszajacych i osdb, ktdrych zgtoszenia dotycza.




1.

Upowazniony pracownik dokonuje wstepnej analizy oceny zgtoszenia i przekazuje sprawe
pracodawcy.
Pracodawca podejmuje decyzje o dalszym toku postgpowania w sprawie,
Postepowania wyjasniajacego nie rozpoczyna sie w przypadku gdy:
1) zgtoszenia dokonano anonimowo;
2) wskazany w zgtoszeniu czyn nie stanowi naruszenia prawa;
3} zgtoszenie przekazane jest w sposéb uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania
z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe;
4) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie zgtaszajgcego w ztej wierze;
5) zgtoszenie nie podlega pod zakres podmiotowy — okredlony w § 3 lub przedmiotowy —
okredlony w § 4 procedury.
Jezeli zgloszenie wymaga przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, w celu
rzetelnego zbadania sprawy, pracodawca moze powotac:
1) trzyosobowy Zespdt, ktérego sktad uzaleZzniony bedzie od charakteru zgtoszenia,
zwany dalej zespofem;
2) ekspertow niebedacych pracownikami DPS.
Zespot przeprowadza:
1} postepowanie wyjaéniajace w przypadku, gdy w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia
uznano, ze konieczne jest pozyskanie dodatkowych informacji;
2) postepowanie w sprawie wystapienia naruszenia prawa badZz moziiwosci jego
popetnienia.
Cztonkowie zespotu oraz eksperci zobowigzani s3 do zachowania w tajemnicy informacji
i danych osobowych pozyskanych w ramach prowadzonych postgpowar.
Odwiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w czasie
toczacego sie postepowania stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

§13.

W trakcie postepowania wszystkie informacje wskazane w zgioszeniu sg sprawdzane
i obiektywnie oceniane.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani
do dofozenia nalezytej starannosci, w celu unikniecia podjgcia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzeri, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach.
Osoba, ktérej negatywne czyny sg przedmiotem podejrzenia, do czasu zakoriczenia
postepowania nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
Zgtoszenia sa rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu chyba, ze za nadaniem danej
sprawie szczegdinego priorytetu przemawiajg waga | charakter sprawy, a w szczegolnosci
okolicznoéei wskazujace, iz dzieki niezwlocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe
bedzie zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu interesow.
Z przeprowadzonego postepowania zespot sporzadza raport dla pracodawcy.
W wyniku przeprowadzonych dziatari nastepczych zgfoszenie moze zostal uznane
w szczegolnosci za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze, dziafanie w celu

odzyskania $rodkdw finansowych lub zawiadamia sie organy scigania;
2) bezzasadne i wéwczas oddala sig zgloszenie.

§14.

Pracodawca ma obowigzek ztozenia do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa bad? zawiadomienia o moiliwosci jego popefnienia w  kazdym
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uzasadnionym przypadku gdy uzna, ze naruszenie spetnia znamiona czynu zabronionego
bedacego przestepstwem.

W przypadku uzasadnionych watpliwosei, czy zachodza przestanki do zgtoszenia
zawiadomienia, zawiadomienie takie winno zostaé ztozone.

ZAKAZ DZIAEAN ODWETOWYCH

§15.

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia, osoby pormagajace w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajacym, pod warunkiem, ze mialy uzasadnione
podstawy sadzi¢, Zze bedgca przedmiotem zgioszenia wewnetrznego informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi informacje o naruszeniu
prawa. '

Ochrong zapewnia sig réwniez osobom, ktdrych dotyczy zgtoszenie, tak diugo jak
postepowanie uruchomione na skutek danego zgtoszenia jest w toku.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 112 podiegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen, réwniez w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono
do odpowiedniej instytucii, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie
wiasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

Zakazuje sig podejmowania wszelkich form dziatari odwetowych wobec 0séb wskazanych
wust. 1172,

Poprzez dziatania odwetowe nalezy rozumieé w szczegdlnoscei:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okredlony lub umowy o prace na czas nieokreélony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokredlony, po rozwiazaniu umowy
o pracg na czas okredlony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4} obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5} wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wysckoéci tych éwiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy:

8) zawieszenie w wykonywaniu cbowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracownika;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11} negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

} natoZenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;
3) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
4} mobbing;
5) dyskryminacje;

)

)

[
[

[ e =S

6) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

/) wstrzymanie udzialu iub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

19) dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia pracy w praysztosci;

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

pusd




21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdinosci
dobrego imienia zgtaszajacego.

7a dziatania odwetowe uwaza sie takie probe lub groibe zastosowania Srodka

wymienionego w ust. 5.

OCHRONA POUENOSCI TOZSAMOSC!

§16.

Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen, jak | podejmowanie dziatai nastepczych oraz
przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie pisemnego upowaznienia
Dyrektora DPS.

Osoby upowainione obowigzane s3 do zachowania w tajemnicy informacji i danych
osobowych pozyskanych w ramach dziafan realizowanych na podstawie procedury.

. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, jest on
zobowigzany do:

1) nieujawniania danych osobowych i informacji mogacych skutkowac ustaleniem
tozsamodci osoby dokonujgce] zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
osoby powigzane] z sygnalista oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, a takze tresci tego
zgtoszenia;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionym pracownikom DPS wraz z
podpisanym oéwiadczeniem o zachowaniu tajemnicy, ktore stanowi zatacznik nr 4
procedury.

W celu zapewnienia ochrony, o ktérej mowa w § 15, podejmuje sig dziatania zapewniajace
ochrone informacji objetych zgtoszeniem oraz ochrong poufnosci tozsamosci 0séb
na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4, obejmujg przede wszystkim:

1) zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji zawartych w zgtoszeniach przed
nieuprawnionym dostepem;

2) zapewnienie ochrony poufnosci toisamosci 0sob dokonujacych zgtoszenia, osdb
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, 0sob powigzanych z osobg dokonujgcy
zgtoszenia oraz os6b, ktérych dotyczy zgloszenie;

3) zobowiazanie osdb uprawnionych do zachowania w tajemnicy informacji pozyskanych
w ramach prowadzonych postepowari.

Ochronie nie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia w ztej wierze, lub ktore
w momencie zgloszenia $wiadomie i celowo przekazaly bledne lub wprowadzajace w bfad
informacje.

SANKCIE

§17.

Osoba, ktéra uniemozliwia lub istotnie utrudnia dokonanie zgtoszenia, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do roku.

. Jezeli sprawca czynu okrelonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Osoba, ktéra podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajace]
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzane] z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnoéci atbo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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leieli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziata w spaséb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych ma prawo
do zados¢uczynienia lub odszkodowania.

Osoba, ktora ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgfoszenia lub
osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo
pozbawienia wolnosci do roku,

Osoba, ktora dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadodéuczynienia za naruszenie débr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

ZGHOSZENIA ZEWNETRZNE

§ 18.

Zgtaszajacy moze dokonal zgloszenia zewngtrznego do organu publicznego ‘oraz,
w stosownych przypadkach, do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne mozna wniesé do:

1) organu publicznego okreslonego w § 2 pkt 7 procedury, wlasciwego do podjecia dziatar
nastgpczych, na adres wskazany przez ten organ; |

2) Rzecznika Praw Obywatelskich, na adres do korespondencji wskazany na stronie RPO,
m.in. w przypadku, w ktérym zgtaszajacy nie moze okresli¢ organu publicznego
wiasciwego do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

3) w stosownych przypadkach - do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie]j dysponujgcymi zewnetrznymi kanatami zgtoszer naruszenia prawa, takich
jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF), Europejska Agencja
Bezpieczeristwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczefistwa Lotniczego
(EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieréw Wartosciowych (ESMA)
lub Europejska Agencja Lekdw (EMA).

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

§19.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji procedury jest
Dyrektor DPS,

Dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgfoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie danych nastepuje
w terminie 14 dni od momentu ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamodci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyraing zgoda sygnalisty.




5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w  zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady. Przed
dokonaniem ujawnienia nalezy powiadomi¢ sygnaliste i wyjasni¢ powody ujawnienia jego
danych osobowych, chyba, Ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6. Dane osobowe, uzyskane w procesie stosowania procedury, przechowane sg przez okres
3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowart zainicjowanych tymi dziataniami.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.

Przepisy niniejszej procedury podiegaja przegiagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 21.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady {UE)} 2019/1937 z 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajqcych
naruszenia prawa Unii, ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny.
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