Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 8/2024 Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Browinie
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Regulamin zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen wewnetrznych
w Domu Pomocy Spotecznej w Browinie.

§1

Zasady ogolne
Regulamin umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen wewnegtrznych, okresla
zasady 1 tryb zglaszania przez sygnalistOw naruszen prawa, procedur 1 standardow
etycznych obowigzujacych w Domu Pomocy Spotecznej w Browinie.
Zasady zawarte w niniejszym dokumencie gwarantuja rzetelne, obiektywne
1 terminowe sprawdzanie zgloszen oraz podejmowanie dzialan nastepczych w zwiazku z
tymi zgloszeniami.
Regulamin zapewnia ochron¢ os6éb dokonujacych zgloszen 1 0séb z nimi zwigzanych.
Celem regulaminu jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen.
Regulamin ma stuzy¢ poprawie spolecznego postrzegania dziatan oséb zglaszajacych
nieprawidlowosci oraz ochronie tych osob, a takze zabezpieczeniu urzgdu poprzez wczesne
wykrycie 1 usuniecie zgloszonych przypadkoéw nieprawidlowosci.
Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementow prawidlowego
1 bezpiecznego zarzadzania, ktorego jednym z celow jest identyfikowanie nieprawidlowosci
1 podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania 1 ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.
Wdrozony w Domu Pomocy Spotecznej regulamin zglaszania naruszen umozliwia
wszystkim sygnalistom dokonywanie zgloszeh wewngtrznych za posrednictwem
specjalnych 1 niezaleznych kanatéw komunikacji w sposdb zapewniajacy ochrone przed
dzialaniami o charakterze represyjnym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.
Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowa¢ dzialaniami odwetowymi
wobec sygnalisty, w szczeg6lnosci zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zalezno$ci
shuzbowej badz wywieraniem wptywu na osoby, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia
wspoOlpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki Srodowiska pracy osoby zglaszajacej
nieprawidlowosci.
Osoby dokonujace zgloszenia w ztej wierze badz dokonujgce zgloszenia niepowaznego
lub zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie — wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo - nie podlegaja ochronie przewidzianej w Regulaminie i1 podlegaja grzywnie, karze
ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnos$ci do lat 2. Ochronie nie podlegaja rowniez
osoby, ktére przy dokonywaniu zgloszen podaja celowo 1 $wiadomie bledne
lub wprowadzajace w btad informacje.
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§2
Definicje pojec

Pojecia uzyte w niniejszym regulaminie nalezy w pierwszej kolejnosci rozumie¢ zgodnie
ze znaczeniem nadanym im przez art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow jako:

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢
nieuzasadniong szkode¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6Inosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

Informacje zwrotne — przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia (sygnaliscie) informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych;

Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postgpowan wyjasniajacych
dotyczacych zgloszen;

. Informacje na temat naruszen — informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, 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 pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Naruszenia — dziatania lub zaniechania, ktore s niezgodne z prawem;

Osoba dokonujaca zgloszenia (Sygnalista) — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;
Osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna pomagajgca sygnaliScie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg 1 ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

Kontekst zwigzany z praca — przeszie, obecne Ilub przyszte dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
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ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

Zespol ds. zglaszania naruszen — osoby wyznaczone przez Dyrektora do przyjmowania
1 rozpatrywania zgltoszen wptywajacych do Dyrektora;

Organ publiczny — naczelne 1 centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

Zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji za posrednictwem wyznaczonych
kanalow komunikacji, na temat naruszen;

Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa,

Ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszenia
prawa.

§3

Przedmiot zgloszenia wewnetrznego

Przedmiotem zgloszenia naruszenia prawa mogg by¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem, lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ushug, produktow 1 rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska,;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w punktach 1-16.

§4
Osoby odpowiedzialne
Za zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszego
Regulaminu odpowiada Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiada:
1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego Regulaminu poprzez:



a) promowanie kultury organizacyjnej oparte] na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom,

b) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych 1 kadrowych, umozliwiajacych
rozwQj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

c) ustalenie 1 podziat kompetencji pomigdzy pracownikdéw Starostwa, w sposob
zapewniajacy efektywne przeciwdzialanie nieprawidlowosciom.

2) Kierownicy sprawuja bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczegoInosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom,

c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

3) Zespdt ds. zglaszania naruszen (prowadzacy sprawy pod znakiem SY) realizuje zadania
zapewniajace sprawne przeciwdzialanie nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszenh wewnetrznych,

c) rozpatrzenie kazdego zgloszenia wewngtrznego, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze, po pozytywnej weryfikacji zgloszenia, powolanie wiasciwej
merytorycznie Komisji, ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelianie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia
wewnetrznego, w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,

g) zapewnienie pracownikom Domu Pomocy Spotecznej oraz  stronom
zainteresowanym informacji, o zasadach zglaszania nieprawidlowosci 1 srodkach
ochrony przyshugujacych osobom zglaszajacym.

4) Kierownicy Domu Pomocy Spotecznej, zgodnie z wlasciwoscia wspdlpracuja

z Zespolem ds. zglaszania naruszeh w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci,

c) zapewnienia w podlegltej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci.

5) Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej przede wszystkim:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja  analizy ryzyk 1 informujag  bezposredniego  przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) udostepniajg  informacje  niezbedne do  wyjasnienia  nieprawidlowosci
w kontaktach — wewnetrznych 1 zewnetrznych — wylacznie osobom uprawnionym.

§5
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych
1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane przez poufne kanaly zgloszen funkcjonujace
w Domu Pomocy Spotecznej, w szczegdlnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@browina.home,pl
w zaszyfrowanym pliku.



2) poczta zewnetrzng lub wewnetrzng w zamknigte] kopercie na adres: Domu Pomocy
spotecznej w Browinie, Browina 56, 87-140 Chetmza z dopiskiem na kopercie
,zgloszenie naruszen” lub np. ,,Zespol ds. zglaszania naruszen”. Przesylki adresowane
do Zespotu nie sg otwierane w sekretariacie DPS.

3) osobiscie (po wezesniejszym uméwieniu spotkania). Zespot dokumentuje zgloszenie w
formie karty zgloszenia, protokotu.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu;

Zgloszenie powinno zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie
zasady anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego 1 prywatnego adresu
e-mail osoby dokonujacej zgloszenia, utworzonego specjalnie w tym celu.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢c udokumentowane zebranymi dowodami

1 wykazem swiadkow;

Wzor karty informacyjnej 1 karty zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen;

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne, niezbedne
do identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) datg dokonania zgloszenia,

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

7) datg zakonczenia sprawy.

Zgloszenia anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia i podlegaja zniszczeniu.

§6

Wstepna analiza i rozpatrywanie zgloszenia wewnetrznego
Zgloszenia wewngetrzne sg rejestrowane, zgodnie z wzorem rejestru (zalgcznik nr 2)
1w terminie do 7 dni zglaszajacy otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia;
ZespoOt ds. zglaszania naruszen dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych;
Wyniki sg przedstawiane w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac¢ osobe dokonujaca
zgloszenia;
Zgloszenia s3 traktowane z nalezyta powaga 1 staranno$cia, w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu;
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Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannos$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i1 zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikow 1 osob, ktoérych
zgloszenie dotyczy;

W wyniku przeprowadzonych dziatan, zgloszenie moze zosta¢ uznane:

1) za zasadne 1 woéwczas sg podejmowane dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania,

2) za bezzasadne jesli zgloszenie jest w sposdb oczywisty niewiarygodne;

3) w przypadku braku mozliwos$ci uzyskania informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia
postepowania  wyjasniajgcego, po  sporzadzeniu protokotu potwierdzajacego
te okolicznosci, zgloszenie pozostawiane jest bez rozpoznania.

Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto

wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidfowosci,

nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego;

. Na wniosek Zespotu ds. zglaszania naruszen Dyrektor do postepowania wyjasniajacego,

powotuje w drodze =zarzadzenia Komisj¢ zlozong =z przedstawicieli wlasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych. Moze tez powota¢ niezaleznego konsultanta, o ile
jego wiedza 1 doswiadczenie moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgloszenia.
Cztonkiem Komisji powolanej do wyjasnienia danej sprawy nie moze by¢ osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim przetozonym zglaszajacego ani osoba
bezposrednio podlegajaca zglaszajagcemu;
W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywa¢ na posiedzenie
pracownikow lub wspotpracownikow, ktorzy mogg mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze
dotyczaca zgloszenia, moze takze wezwal zglaszajacego w celu zlozenia wyjasnien.
Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy winni stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostgpnic
dokumenty 1 udzieli¢ niezbednych informacji, w celu ustalenia wszelkich okolicznosci
zasadnosci zgloszenia.
Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki sluzbowej, podpisanej
przez czlonkéw Komisji uczestniczacych w posiedzeniu, natomiast wyjasnienia sktadane
przez wezwane osoby sa utrwalane w formie protokolu podpisanego przez osobeg sktadajaca
wyjasnienia.
Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika badz
wspolpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci.
W przypadku pozytywne] weryfikacji zasadnosci zgloszenia, Zespot ds. zglaszania
naruszen:
1) przekazuje informacje o wyniku postgpowania wyjasniajacego do Dyrektora w celu
podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych;
2) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji Dyrektorowi informuje
pracownika, ktoremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o wyniku weryfikacji.

§7



Zakaz dzialan odwetowych

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia wewnegtrznego 1 osoby, ktore

pomagaty

w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego

podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie

uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidlowosci;

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylagcznie w zakresie dokonanych

zgloszen;

Osobie dokonujacej zgloszenia wewnetrznego oraz osobie pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia, pracodawca zapewnia ochrone¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi,

a takze przed szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub n¢kania;

. Zapewniajac ochrong pracodawca w szczeg6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci 1 anonimowosci
danych, ochrong¢ tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego,
jak 1 po jego zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania pracownikow, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych 1 odwetowych wzgledem osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,;

3) zobowigzuje pracownikow komorki kadrowej do monitorowania sytuacji kadrowe;j
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osdb pomagajacych w zgloszeniu. Monitorowanie
obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby zglaszajacej
oraz 0sOb jej pomagajacych, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej
w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby zgtaszajacej
badz o0s6b jej pomagajacych, pracownicy komorki kadrowej zobowigzani sg
o tym poinformowa¢ Dyrektora, w celu zatrzymania tych dziatan.

Osobe dokonujaca zgloszenia wewnetrznego nalezy kazdorazowo informowac

o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie

wszczgcia postepowania karnego.

§8
Przepisy koncowe
. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego
1 Kodeksu karnego.



