Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 0.2024

7z dnia 14.08.2024 ¢
Dyrektora DPS w Szczutowie

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. JANA PAWLA IT'W
SZCZUTOWIE

Celem wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych jest zapewnienie
ochrony osobom zghaszajacym naruszenia prawa pracodawcy oraz zapewnienie
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatahi w celu ich
eliminowania.

Postanowienia ogolne
§ 1. 1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych, zwany dalej Regulaminem okresla
zasady zglaszania naruszen prawa oraz dalszego postepowania Z nimi. Dopuszcza
sie zglaszanie innych naruszeh niz naruszenia prawa, jak dotyczacych
obowiazujacych u Pracodawcy regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych.
2. Regulamin zgtoszen wewnetrznych w Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawtla
Il w Szczutowie (dalej: jednostka) powstal po konsultacjach z zaktadowa
organizacjg zwigzkowa, potwierdzonym protokofem z konsultacji.
3. Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementow
prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania jednostka, ktérego jednym z celow jest
identyfikowanie nieprawidtowosci W dziatalnogci jednostki i podejmowanie
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych jednostki.
4. Fakt dokonywania zgloszen W dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami
odwetowymi lub innymi niepozadanymi dzialaniami wobec sygnalisty, W
szczegOlnosci zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zaleznodci stuzbowej
sygnalisty badZ wywieraniem wplywu na osoby, z ktorymi sy gnalista wspotpracuje,
mogacymi pogorszy¢ warunki pracy sygnalisty.
5. Sygnalisci dokonujacy zgloszenia W ztej wierze lub dokonujacy zgloszenia
niepowaznego lub zgloszenia stanowiacego W istocie naduzycie nie podlegaja
ochronie w regulaminie. Takiej ochronie nie podlegajg rowniez sygnalisci, ktorzy
przy dokonywaniu zgltoszen podaja celowo i dwiadomie btedne lub wprowadzajace
w blad informacje.

Definicje
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie zgloszen wewnetrznych uzyto okreslenia:
1. Dzialanie nast¢pcze — rozumie sie¢ przez to dzialania podjete przez Dom
Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta I1 w Szczutowie w celu oceny prawdziwosci
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sarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz W stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
przez dochodzenie ~wewnetrzne, postepowanie ~ Wyj adniajace, Wwniesienie
oskarzenia, dziatanie podjgte W celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;
7. Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub uj awnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Zglaszaj acego/Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg Zgtaszajacemu/ Sygnaliscie;
3. Informacja o naruszeniu prawa — nalezy rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie W Domu Pomocy
Spolecznej im. Jana Pawla II w Szczutowie, Zgtaszajacy/Sygnalista pracuje lub
pracowal, lub w innej organizacji, z ktora Zgtaszajacy/Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekécie zwiazanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;
4. Informacja zwrotna — rozumie si¢ przez 1O przekazanie
Zglaszajacemu/ Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan, obejmuje W szczegOlnosei
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane W reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa;
5. Kontekst zwigzany z pracg — rozumie si¢ przez to caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe dwiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;
6. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich;
7. Organem publicznym przyjmujgcym zgloszenia w zakresie funkcjonowania
jednostki jest Starostwo Powiatowe w Sierpcu;
3. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobg fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora
dopuscilta sie naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;
9. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — oznacza osobeg, ktora pomaga
zgtaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym W kontekécie zwigzanym
Z praca;
10. Osoba powigzana ze zglaszajacym — rozumie sie przez to osobg, ktora moze
dogwiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspbtpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajgcego;
11. Ustawa o sygnalistach — rozumie sie przez to zapisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);
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12. Pracodawca — rozumie sie przez to Dom Pomocy Spoteczne]j im. Jana Pawla
I w Szczutowie w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);
13. Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
7 dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego W
rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1563);
14. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
15. Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne,
16. Zgloszenie wewnegtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy;
17. Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o
naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;
18. Naruszenie prawa — rozumie sig przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace: korupcji, zaméwien
publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenistwa produktoéw i ich zgodnosci
z wymogami, bezpieczenstwa  transportu, ochrony $rodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
sdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europe] skiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci i
praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wymienionymi powyzej.
19. Zglaszajacy/Sygnalista — oznacza osobe, ktora pracuje lub pracowata, badz
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg W
szczegOlnosci:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal,
2) pracownika tymczasowego,
3) osoby $wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
4) osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie, ktéra uzyskata informacjg o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
5) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,
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6) przedsigbiorcy,

7) prokurenta,

8) akcjonariusza lub wspolnika,

9) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce]
osobowosci prawnej,

10) osoby $wiadczacej pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

11) stazysty,

12) wolontariusza,

13) praktykanta.

Wprowadzenie przepisow
§ 3. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
zobowiazany jest do zapoznania si¢ z tre$cia Regulaminu zgloszen wewnetrznych
i potwierdzenia wiasnorgcznym podpisem pod o$wiadczeniem stanowigcym
Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych;
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zobowiazany
jest do zapoznania si¢ z tre$cia Regulaminu zgloszen wewnetrznych z ktorym
mozna zapoznaé sie w Dziale Kadr i Administracji.

Zglaszanie naruszen prawa

§ 4. 1. Osoba uprawniona do zgtaszania naruszen jest Zglaszajacy/Sygnalista.
2. Pracodawca zapewnia poufhe kanaty komunikacji do zglaszania naruszen:
1) Zgloszenie ustne moze byé dokonane telefonicznie na numer 24 276 74 74 oraz
na wniosek Zglaszajacego/Sygnalisty za pomocq bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia.
2) Zgloszenie w formie pisemnej moze by¢ przestane pisemnie poczta zewnetrzna,
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem _Poufne”, umieszczonej w kolejne;]
zamknicte] kopercie zaadresowanej na adres: Koordynator _zgloszen
wewnetrznych; Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawla Il w Szczutowie: ul. 3
Maja 116; 09-227 Szczutowo
3) Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane na adres poczty
elektronicznej: sygnalista@dpsszczutowo.pl.
3. Zgloszenia pisemnego dokonuje si¢ na podstawie Zatgcznika nr 2 do
Regulaminu — Formularz zgtoszenia naruszenia
4. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
lub innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane
w formie protokolu rozmowy, odtwarzajagcego dokladny jej przebieg,
sporzadzonego  Przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen

wewnetrznych.
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5. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego W terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:
1) nagrania roZmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
6. Zgloszenie powinno zawierac date zgloszenia, dane osobowe i kontaktowe
Zgtaszajacego/Sygnalisty, przedmiot naruszenia.
7. Zgloszenie powinno zawierac informacje dotyczace mozliwego naruszenia, jak:
komoérka organizacyjna/osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, data, miejsce zaistnienia,
opis okolicznosci, wskazanie $wiadkéw, przedstawienie dowodow, dane do
kontaktu zwrotnego.
8. Majac na uwadze art. 7 ust. 1 ustawy o sygnalistach, jednostka nie przewiduje
mozliwosci zglaszania przez Zgtaszajacego/Sygnaliste naruszen w formie
anonimowe;.
9. Zgtaszajacy/Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia w
terminie 7 dni od zgloszenia do podmiotu wewngtrznego, chyba ze nie podat
adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;
10. Zgtaszajacy/Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng W terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgloszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegélnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane W reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.
11. Jednostka podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed
pozostawieniem zgloszenia nierozpoznanego pozyskaé niezbgdne informacje 1
dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.
12. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen,
ktére w rzeczywistosci zaistnialy 1 moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) s
rozpatrywane z uwzglgdnieniem zasad poufnosci, dajac sygnali§cie gwarancj¢
pozostania anonimowym i gwarantujg ochrong przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi. '
Przyjmowanie zgloszei

§ 5. 1. Pracodawca wyznacza osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych — koordynatora ds. zgloszehi wewngtrznych. Do przyjmowania
zgloszeh moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie Pracodawcy. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania

tajemnicy danych dotyczacych zgloszen.



2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych — koordynator
ds. zgloszeh wewnetrznych jest odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia od
Zglaszajacego/Sygnalisty —oraz przekazanie go do wewnetrzne] jednostki
organizacyjnej powotanej w ramach struktury organizacyjnej jednostki (dalej:
Komisja), ktéra zostata upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych.

Dzialania nastepcze

§ 6. 1. Pracodawca wyznacza Komisje i upowaznia komisj¢ do podejmowania
dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
ze Zglaszajacym/Sygnalista w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Zglaszajacemu/ Sygnaliscie informacji zwrotnej. Do weryfikacji
zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych Zglaszajacego/Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzane] ze Zglaszajacym/Sygnalista i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, mogg by¢ dopuszczone wylgcznie osoby wehodzace w skiad Komisji i
posiadajace pisemne upowaznienie Pracodawcy. Osoby upowaznione sg
obowiazane do zachowania tajemnicy.
2. Pracodawca w trybie zarzadzenia powotuje Komisje, sktadajacej sie z 3 0séb tj.:
obligatoryjnie 1 osoba bedaca przedstawicielem zaktadowej organizacji
zwiazkowej, 1 osoba begdaca pracownikiem Dziatu Kadr i Administracji, 1 osoba
powotana kazdorazowo w zaleznosci od charakteru naruszenia.
3. Pracodawca upowaznia koordynatora ds. zgtoszen do wspotpracy z Komisjg 1
do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;
4. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer sprawy,

2) date dokonania zgloszenia wewngtrznego,

3) przedmiot naruszenia,

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne

do identyfikacji tych osob,

5) adres do kontaktu sygnalisty,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) wszystkie informacje i dokumenty zwiazane z dokonanym zgloszeniem,

8) date zakonczenia sprawy.
5. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
6. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszei wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych

tymi dzialaniami.
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7. Dla kazdego zgloszenia inicjowane jest dziatanie nastepcze w celu
przeciwdzialania naruszeniu w tym naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajgce,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania $rodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen.
8. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, Komisja
zbiera i przetwarza dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej
zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. F Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (obowigzek ujawnienia zrodia
pochodzenia zgtoszenia) nie stosuje sie.
9. Komisja zobowigzana jest do zachowania nalezytej starannosci.
10. Organizacja przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego 2z tym przetwarzania danych osobowych
uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji  objetej  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci
Zglaszajacego/Sygnalisty, osobom powigzanym ze zglaszajacym oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.
11. Przyjete przez Pracodawce oraz upowazniony podmiot zewngtrzny, srodki
komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen wewnetrznych —oraz
podejmowania dziatan nastepczych zapewniajg poufnosé i integralno$¢ danych, w
tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.
12. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub
innego no$nika informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, W
odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu.
13. W przypadku pozytywne] weryfikacji zasadnoéci zgloszenia, Komisja, jako
upowazniona wewngtrzna jednostka organizacyjna:
1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do
kierujacego komorka organizacyjna jednostki, w ramach ktorej swoje
obowiazki wykonuje pracownik lub sygnalista wskazany w zgloszeniu, w celu
podjecia stosownych, nastepczych dzialan dyscyplinujacych lub naprawczych
wobec takiej osoby, przewidzianych wlasciwym dla danego pracownika
regulaminem pracy lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspotprace
badz ogblnie obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w
pkt 1 powyzej, informuje pracownika, ktdremu zarzuca si¢ dokonanie
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naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji
zgloszenia.
14. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia i oddalenia
podejrzen w nim zawartych Komisja przekazuje niezwlocznie sygnaliscie oraz
pracownikowi, informacj¢ o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej
weryfikacji zgloszenia.

Zgloszenie zewngtrzne
§ 7. 1. Zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego lub organu centralnego z
pominieciem procedury przewidzianej w Regulaminie zgloszen wewnetrznych jest
uprawnione w przypadku, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie
zgtoszen wewnetrznych Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub
nie przekaze zglaszajgcemu informacji zwrotnej,

2) Zgtaszajacy/Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) Dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi Zglaszajacego/Sygnaliste na
dziatania odwetowe,

4) W przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwo$¢ istnienia
zmowy miedzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z
pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Zglaszajacego
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie o0sob zglaszajacych
naruszenia prawa,

3. Informacje o trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku
zgloszenia zewngtrznego. W tym dane kontaktowe organu umozliwiajgce
dokonanie zgloszenia zostang udostepnione na stronach internetowych organu
centralnego oraz organu publicznego.

Prawa i ochrona Zglaszajacego oraz osob zaangazowanych
§ 8. 1. Dane osobowe Zgtaszajacego/ Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na
usta lenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda
zglaszajacego.
2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg
przechowywane przez Pracodawce, organ publiczny lub organ centralny nie dtuzej
niz przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
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zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan
nastepczych lub zakoniczono dziatania nastgpeze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Zapisy pkt, 1-2 stosuje si¢ réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia powigzanej ze Zgtaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Zakaz dzialan odwetowych
§ 9. 1. Pracodawca ustanawia zakaz podejmowania dziatan odwetowych oraz
niekorzystnego traktowania Zgtaszajacego/ Sygnalisty z powodu dokonania
zgloszenia wewnetrznego lub uj awnienia publicznego;
2. Za niekorzystne traktowanie. o ktérym mowa W ust. 1, uwaza si¢ W
szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy O pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy O pracg na czas
okreslony lub nie zawarcie umowy O pracg na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie. ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prac,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwiazanych z praca lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi  dotychczasowych obowiagzkow
pracowniczych,

10) niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy

11) negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego, w tym Kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewidujg mozliwo$¢ skierowania

pracownika na takie badanie,
1
(s



19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,
20)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr
osobistych, w szczegolnosci dobrego imienia pracownika.
3. Zapisy ust. 1-2 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzane]j ze zgtaszajacym, bedacej pracownikiem, wspOtpracownikiem
oraz osoba ubiegajacg si¢ 0 zatrudnienie u pracodawcy.
4. Pracodawca zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich dziatan w
stosunku do wszystkich osob, ktérych dziatania beda miaty na celu stosowanie
grézb lub dziatan odwetowych na osobie zglaszajacej badz osoby ktorej dotyczy
zgloszenie.
Postanowienia koncowe
§ 10. 1. Dyrektor jednostki sprawuje biezacy nadzér nad prawidtowoscig
przyjmowania zgtoszen oraz dziatan nastepczych.
2. Regulamin zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
przekazania tresci dokumentu do wiadomosci 0séb wykonujacych prace w sposob
przyjety w jednostce.
3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, dyrektor jednostki przekazuje informacj¢ o regulaminie zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

Zalaczniki:

1. Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem zgloszeh wewngtrznych;
2. Wzor - Formularz zgloszenia wewnetrznego;

3A — Rejestr zgloszen wewnetrznych;

3B — Ewidencja zglaszajgcych;

4. Wzor - Potwierdzenie otrzymania sygnalizacji

DYR TOR

Domu Pemocy $foledzne) w Szczutowie

N\Grazyna Topolewska

mor Mari,



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu zgloszen wewngtrznych

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, iz zapoznalem/zapoznalam si¢ z Regulaminem zgloszen
wewnetrznych. Zobowigzuje si¢ do stosowania zasad w nim zawartych.

Imie i Nazwisko

Data

Podpis




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu zgloszei wewngtrznych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

Data zgloszenia:

Imie i nazwisko osoby zglaszajacej:

Dane do kontaktu:

Imie i nazwisko osoby pokrzywdzonej:

Dane do kontaktu:

Imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgloszenie:

Dane do kontaktu:

Ro dza] naruszenia (np. naruszenie prawa, naruszenie regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych Pracodawcey

Czy zdarzenie zostato zgloszone do innego organu Geesliask, do jeiege)

Opis zdarzenia (czas, migjsce, opis, dane 0sob, ktérych dotyczy zgloszenie, dane poszkodowanych, ew. $wiadkow, dowody, kontakt
Zwrotny)

sasnman crsrareas ssarean sesasaren sasssssssanann sesaannan sesnaan aeaaaan sesansns ces v csssaramaassEa e e
....... .--.....--.....-.-......--......--.....--......--.....--.......-......-.-.....---.....---......--......-
sesnnnn sassanns sasmanne seenrun sasrasreas sarnaw sessasasassaanans sessnanw sesaaane sesnmenn seananne ceamane sessaarean

csanaus TR sesssnen seasamanen sanman seenras LR TR sanean TR sanman ) casssanan ETEEEE
sesnasna sersmamssasanen TEEEEE sesnarnas srenana crssann TR e seaasannn sasnrras ssssarasasnasas sesannan

Data i podpis osoby skladajace] zgloszenie:

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej Dane wplywu zgloszenia/data wpisania do
zgloszenie rejestru




Zatgcznik nr 3A
do regulaminu zgtoszer; wewnetrznych

¢ konata zgfoszenia,
kaz wpisywania danych
2glaszajqeego
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Zatacznik nr 3A
do regulaminu zgtoszeri wewnetrznych

Data potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia




Zatgcznik nr 3B
inu zgtoszen wewngtrznych
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Zatacznik nr 3B
do regulaminu zgtoszert wewnetrznych

Y

zglosze

Dane kontaktowe




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu zgloszef wewngtrznych

Potwierdzenie otrzymania sygnalizacji

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie sygnalizacji dotyczacej nieprawidtowosci,
ktéra zostala dokonana przez .................. , AR scssnesnasnss i dotyczy
nieprawidlowosci polegajace] Na ........c.occcoieiiiiiinn majgcej] miejsce W

--------------------------------------------------------------

Niniejszym stwierdza sig, ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono* nadania

statusu Sygnalisty.
#* Odmowa nadania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujgcych
wzgledow:

--------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

(podpis osoby przyjmujacej zgloszenie)

*zaznaczy¢ wlasciwe,
% wypehi¢ w przypadku decyzji negatywnej.



