Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie Nr 19/2025 z dnia 12.08.2025 r.
w sprawie wprowadzenia procedury zgtoszen wewnetrznych w Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie

Procedura zgtoszen wewnetrznych

w Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie

g1
Procedura zgtoszen wewnetrznych w Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie reguluje zasady
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych przewidzianych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw w szczegdlnosci w rozdziale 3

§2
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Dom — Dom Pomocy Spotecznej w Matczynie, bedacy podmiotem prawnym w rozumieniu przepisow
rozdziatu 3 ustawy o sygnalistach,

2) Dyrektor Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie

3) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby
dokonujacej zgtoszenia;

4) dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania jak, postepowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania S$rodkéw lub zamkniecie
procedury;

5) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktd-
rych - niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen
prawa i istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktdéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

8) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktdéra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z nim powigzana;

9) procedurze — rozumie sie przez to Procedure zgtoszenia wewnetrznego w Domu Pomocy Spotecznej
w Matczynie

10) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumieC podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,

11) ustawa o sygnalistach - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow

12) zgtoszenie - przekazanie podmiotowi prawnemu (Dom) zgtoszenia wewnetrznego - informacji o
naruszenie prawa zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o sygnalistach.

§3
Zgtoszenie wewnetrzne bedace przedmiotem niniejszej procedury dotyczy naruszenia prawa,
ktdrym jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
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dotyczace funkcjonowania Domu w zakresie: korupcji, zamdéwien publicznych, ochrony Srodowiska,
bezpieczenstwa zywnosci, zdrowia publicznego, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemdéw informatycznych, interesow finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego, konstytucjonalnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stosunkach pomiedzy
Domem a osoba.

§4
1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszenia prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca.
2. Sygnalista moze by¢ m. in: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz,
praktykant.

§5

1. Sygnalista podlega ochronie okresSlonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o sygnalistach od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat w chwili dokonywania
zgtoszenia uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa jest prawdziwa i stanowi naruszenia prawa.

2. Ochronie, o ktdrej mowa w ust. 1 podlega rowniez osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia oraz
0soby powigzane z sygnalista.

3. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie
ddbr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§6
1. Zgloszenia wewnetrzne w Domu przyjmowane sg przez petnomocnika upowaznionego przez
Dyrektora Domu. Dyrektor ustanawia petnomocnika w formie zarzgdzenia.
2. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg w Domu:

1) listownie na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Matczynie, Matczyn 4, 24-200 Belzyce z
dopiskiem na kopercie np: ,zgtoszenie wewnetrzne", "zgloszenie naruszenia prawa",
»~Petnomocnik - do rak wiasnych".

2) za pomoca poczty elektronicznej na adres: pelnomocnik@dpsmatczyn.pl

3) ustnie: w formie nagrania rozmowy przy pomocy nagrywanego systemu komunikacji gtosowej
(np. dyktafonu) lub w formie zgtoszenia spisanego do protokotu przez petnomocnika.

3. Adresy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 sg "adresami do kontaktu" w sprawach okreslonych w
niniejszej procedurze w rozumieniu art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy o sygnalistach.

4. Dom, na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy o sygnalistach, nie przyjmuje zgtoszern anonimowych. W
przypadku wptyniecia takiego zgtoszenia w formie wskazanej w ust. 2 pkt 1 i 2 pozostaje ono
nierozpatrzone i nie pozostawia sie go w dokumentacji Domu.

§7
1. Petnomocnik, o ktérym mowa w § 6 ust 1, jest upowazniony do:
1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
2) prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych i dokonywania w nim wpiséw,

3) prowadzenia korespondencji w sprawie zgtoszen wewnetrznych, w tym do dostepu do skrzynki
pocztowej, o ktérej mowa w § 6 ust 2 pkt. 2,
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4) podejmowania dziatan nastepczych w rozumieniu przepiséw ustawy o sygnalistach, w tym
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego,

5) prowadzenie komunikacji z sygnalistg, w tym wystepowanie o wyjasnienia i dodatkowe
informacje do sygnalisty zwigzane ze zgtoszeniem oraz przekazywaniu mu
informacji zwrotnych,

2. Petnomocnik zapewnia poufno$¢ tozsamosci sygnalisty oraz realizuje obowigzki zwigzane z ochrong
danych osobowych sygnalisty. W realizacji zadan petnomocnik kieruje sie zasadg bezstronnosci.

§8

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, dane kontaktowe;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) informacje o naruszeniu prawa wraz z datami naruszenia,
4) dane osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko.

2. Zgtoszenie dodatkowo powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem Swiadkdw.

89
1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 8 rejestrowane sg przez petnomocnika, o ktérym mowa w § 6,
ust. 11§ 7, w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Wzor rejestru, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do procedury. Rejestr mozna prowadzi¢
w formie elektroniczne;j.

3. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia petnomocnik
w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

4. Petnomocnik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie informuje
dyrektora o potrzebie wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

5. W razie potrzeby, Dyrektor na wniosek petnomocnika, powotuje komisje, ktéra przeprowadzi
postepowanie wyjasniajace i dziatania nastepcze.

6. Peilnomocnik lub komisja, w przypadku jej powotania zgodnie z ust. 4, podejmuje dziatania w
zakresie weryfikacje zgtoszenia, podejmuje dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepuje o
dodatkowe informacje, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne, sprawdza i weryfikuje dowody w
sprawie, wystuchuje relacji $wiadkow.

7. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest bez zbednej zwtoki, nie dtuzej niz 3 miesigce o
wynikach zawiadamia sie osobe dokonujacg zgtoszenia.

§10
1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagq i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich rozpa-
trywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.
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§11

1. Dom zapewnia, ze w ramach stosowania niniejszej procedura i zwigzanym z nig przyjmowaniem
zgloszen, ze w ramach przetwarzania danych osobowych zapewnione zostang S$rodki
uniemozliwiajgce nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem i
procedurg oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorej mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc¢ takich osdb.

2. Do podejmowania dziatan okreSlonych procedurg: przyjmowania zgtoszen, uczestniczenia w
postepowaniu wyjasniajagcym i dziataniach nastepczych, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora Domu. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie inforamcji i danych osobowych, ktére uzyskaty w toku
podejmowanych czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaty prace lub ustugi.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje umieszczone w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze.

4. W przypadku, jesli ujawnienie tozsamosci sygnalisty jest konieczne np. w razie wszczecia
postepowania karnego, osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o takich
okoliczno$ciach prowadzonej sprawy.

§ 12

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego, takze w przypadku, braku wczesniejszego
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrze kierowane jest do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wtasciwego organu
publicznego.

3. Zasady przekazywania zgtoszen zewnetrznych i sposob postepowania z nimi okreslajg przepisy
rozdziatu 4 ustawy o sygnalistach.

4. W przypadku jesli sygnalista dokonat uprzednio zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie
zgtoszenia zewnetrznego, w przypadkach i na zasadach okreslonych w rozdziale 5 ustawy o
sygnalistach, sygnalista moze dokonac ujawnienia publicznego.

§ 13

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy o sygnalistach, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii i przepiséw powszechnie obowigzujacych.



