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Zarzadzenie Nr 14/2024

Dyréktora Domu Dziecka im. Sw. Urszuli Ledéchowskiej w Komornikach
z dnia 04.09.2024r.
w sprawie w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych

w Domu Dziecka im. Sw. Urszuli Ledéchowskiej w Komornikach

Dziatajgc na podstawie przepisu art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje.

§1
Wprowadzam do stosowania z dniem 25 wrze$nia 2024 r. ,,Procedure zgloszen wewnetrznych
w Domu Dziecka im. Sw. Urszuli Ledéchowskiej w Komornikach” stanowigca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje sie Panig Magdalene Wosiewicz jako podmiot upowazniony, o ktérym mowa w § 4
ust. 2 Procedury zgloszen wewnetrznych.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do:
1) do zapoznania si¢ z procedura, o ktérej mowa w § 1;
2) przekazania pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z procedurg, o ktérej mowa w § 1,
pracownikowi ds. kadrowych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

W DOMU DZIECKA IM. SW. URSZULI LEDOCHOWSKIEJ W KOMORNIKACH

Rozdzial I
Przepisy ogolne, definicje

§1

Niniejsza Procedura okresla w szczego6lnosci:

1) sposob dziatania w przypadku naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu;
2) osoby uprawnione do dokonania zgloszenia wewnetrznego;

3) zasady przyjmowania 1 procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych
w tym dziatan nastgpczych;

4) role, zakres zadan i obowigzkéw uczestnikow;
5) zasady zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

6) ochrone uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

§2

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

)
2)

3)

)

5)

6)

7)

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure zgtoszen wewnetrznych w Domu
Dziecka im. Sw. Urszuli Ledochowskiej w Komornikach.

Domu — rozumie si¢ przez to Dom Dziecka im. Sw. Urszuli Ledéchowskiej
w Komornikach.
Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Domu Dziecka im. Sw. Urszuli

Ledochowskiej w Komornikach.

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Domu, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajagcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego



8)

9

10)

11)

12)

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Domu lub na rzecz Domu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ dosSwiadczenia dziatan odwetowych.

Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

Kanale zglaszania — nalezy przez to rozumieé techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako

osoba,  ktéra  dopuscita  si¢  naruszenia  prawa, lub  jako  osoba,
z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Dom w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, W szczegélnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowane] w ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych I podejmowania dziatan nastepczych.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

Rozdzial 11
Okolicznosci uzasadniajjce niezastosowanie procedury
§3
Przepis6w niniejszej procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgloszenie wewngtrzne nie =zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym
z pracg lub osoba dziatata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0s6b lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

3) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéory w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

Zgltoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

Rozdzial ITT
Dokonywanie i przyjmowanie zgloszen
§ 4

Ustanawia sie podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa od
sygnalistow, zwany dalej ,,podmiotem upowaznionym”.

Podmiotem upowaznionym jest powotany w zarzadzeniu pracownik, ktéry otrzymat
imienne upowaznienie od Dyrektora Domu Dziecka.
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Podmiot upowazniony jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:
1) przyjmowanie zgloszen,
2)  weryfikacje zgloszen i ich rejestracje,

3) informowanie sygnalistow, zglaszajacych imiennie naruszenia prawa,
o podjetych dziataniach nastepczych, wynikajagcych z otrzymania informacji
o naruszeniach prawa,

4)  sprawowanie nadzoru nad czynnosciami nastgpczymi oraz zapewnieniem
wiasciwej ochrony sygnali§cie w ramach jego funkcjonowania lub wspotpracy z
Domem Dziecka.

Podmiot upowazniony jest obowigzany do:
1) prowadzenia rejestru zgltoszen naruszen prawa od sygnalistow,

2) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgloszen naruszen prawa
od sygnalistow.

Dane osoby pelnigcej funkcje podmiotu upowaznionego podaje si¢ do publicznej
wiadomo$ci w siedzibie Domu Dziecka w sposob przyjety dla publikacji ogloszen
wewnatrzzaktadowych.

Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ inne osoby do przyjmowania zgloszen od
sygnalistow.

Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 6, s3 imienne 1 dokonywane wytacznie w formie
pisemne;j.

Dane os6b upowaznionych do przyjmowania zgloszen od sygnalistéw podaje si¢ do
publicznej wiadomosci na zasadach okreslonych w ust. 5.

W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieyjawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

10. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego

sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy, osoba dokonujaca
zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§5
Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wustnie lub pisemnie, w tym
W postaci elektroniczne;j.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1) listownie na adres Domu Dziecka im. Sw. Urszuli Ledéchowskiej
w Komornikach, Komorniki 30, 98-345 Mokrsko, z dopiskiem ,, Zgloszenie
naruszenia prawa — do rqgk wlasnych podmiotu upowaznionego”.

2) drogg elektroniczng na adres e-mail: sygnalista@ddkomorniki.pl



3) poprzez  osobiste  dostarczenie pisma do  sekretariatu Domu Dziecka
z dopiskiem ,, Zgloszenie naruszenia prawa — do rgk wlasnych podmiotu
upowaznionego”.

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia. W takim przypadku upowazniona
osoba sporzagdza protokot ze spotkania umozliwiajac zglaszajacemu jego
sprawdzenie, poprawienie 1 podpisanie.

Przyjete w Domu Dziecka $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa
niezalezne od sposobéw komunikacji przyjetych w Domu Dziecka w ramach biezacej
dziatalnosci placoéwki, a takze zapewniajg poufno$¢ i integralnos¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Kanaty komunikacji, o ktérych mowa w ust. 3 zapewniaja kompletnos$¢, poufnosé
iintegralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych, a takze pozwalaja na przechowywanie informacji w sposéb trwaty
w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1,powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie,
w tym co najmniej:

1) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) wskazanie przedmiotu naruszenia;
3) date i miejsce jego wystapienia lub czasu trwania, z zastrzezeniem ust. 7;

4) ujawnienie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista
takimi dowodami dysponuje);

5) informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;
6) dane sygnalisty, w tym dane osobowe oraz status tej osoby;

7) dane oséb, ktére pomagajg w dokonaniu zgloszenia oraz os6b powigzanych ze
zglaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w Domu Dziecka;

8) adres, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie
wskazuje sie w przypadku potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego prawdopodobnie
dojdzie.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $§wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczgcego prace, ushugi lub dostarczajagcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé¢ moze rozwigzaniem
umowy

i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktéra dokonala zgloszenia, w ktérym S$wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
sygnalistow.

Zgloszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegdlnosci:



1) pracownicy Domu Dziecka;

2) byli pracownicy Domu;

3) osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie w Domu Dziecka;

4) wolontariusze; -

5) stazysci;

6) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
7) praktykanci;

8) przedsigbiorcy.

Zgloszenie wewngetrzne nie narusza postanowien Rozdzialu IX, z tym, Zze zacheca sie
osoby dokonujace zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure
przewidziang w niniejszym rozdziale w przypadku takich naruszen, ktore
w szczegblnos$ci dotyczg zaméwien publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, zdrowia i bezpieczenstwa mieszkancow, ochrony prywatnosci
1 danych osobowych.

Rozdzial IV
Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

§6

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.

Informacje zglaszane przez sygnaliste, zgodnie z przepisami ustawy dotycza:
1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i 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 i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

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

Rozdzial V

Dzialania nast¢pcze

§7

. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie

pbzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane
jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie przyjecia.

Wzér potwierdzenia sygnali$cie przyjecia zgltoszenia naruszenia prawa stanowi zalgceznik
nr 1 do Procedury.

Podmiot upowazniony po przyjeciu zgloszenia wyznacza minimum 3 osobowg komisje
sktadajacg sie¢ m.in. z:

1) podmiotu upowaznionego,
2) pracownika dziatu, ktérego zgloszenie dotyczy,
3) pracownika dziatu, ktérego zgloszenie nie dotyczy.

Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
w zakresie oceny prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z
uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakldcié
funkcjonowanie Domu lub wplyng¢ na zagrozenie zycia lub zdrowia pracownikow lub
mieszkancoOw Domu. Przyjmujacy zgloszenie w szczegoélnosci ustala, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustala, czy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Domu Dziecka, a jezeli nie nalezy —
ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezytg
starannoscia.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutdw, o ktérych mowa w zgloszeniu, przyjmujacy
zgloszenie moze zwréci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia prawa.
W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez
sygnaliste.

Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa
w ust. 6, nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego
i postepowania wyjasniajgcego.

§8
Komisja podejmuje decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;



2) postgpowania wyjasniajagcego, w tym ustalenia dowodoéw (z dokumentacji, zeznan
swiadkdéw), na ktérych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktéorych mowa w pkt. 1 i 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznosci, o ktdrej mowa w ust. 2.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1-3, nie powinny trwa¢ dhuzej niz 2 miesigce od
zgloszenia naruszenia prawa.

Komisja odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne.

W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2, podmiot upowazniony odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 12.

Odstepujac od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, podmiot upowazniony
moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgltoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do
sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§9

Osoby uczestniczgce w postgpowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednig zgodg Dyrektora - zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy
specjalistycznej, w tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§10

Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6-7, komisja dokonuje oceny
zebranego materiatu dowodowego.

Komisja, uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza raport
z przeprowadzonego postepowania, ktoéry przedstawia Dyrektorowi
w terminie nie dtuzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyj¢cia zgloszenia.

W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczeg6lnosci:
1) opis przedmiotu zgloszenia;
2) osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajacym;

4) ustalenie stanu faktycznego;




5) rekomendowane dziatania naprawcze.

Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktérym mowa w ust. 2, Dyrektor podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikow
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace powstawaniu
naruszen prawa w przyszlosci, w szczegdlnosci dzialania przewidziane przepisami prawa
pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych
organow.

Podmiot upowazniony przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w ktorej stwierdza
wystgpienie lub stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach,
ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.

. Informacja zwrotna, o ktére] mowa w ust. 5 jest przekazywana osobie zglaszajacej
naruszenie w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista
nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢ informacje zwrotng.

Rozdzial VI
Zakaz dzialan odwetowych
§ 11

. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania 1 ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszto do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa.

. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia,
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa.

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z sygnalista
powigzana.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty bedg traktowane jako
naruszenie Procedury 1 moga skutkowaé¢ odpowiedzialnoscig porzadkowag Iub
rozwigzaniem umowy, ktéra iaczy osobg¢ podejmujacg dzialania odwetowe z Domem
Dziecka.

. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest zastosowanie oraz proba lub grozba
zastosowania w szczegblnosci:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcia umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;




4)

3)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)
22)

nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcia umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony —
w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizenia wynagrodzenia za prace;
wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenia wartos$ci tych swiadczen;

przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

nalozenia lub zastosowania srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

przymusu, zastraszania lub wykluczenia;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

wstrzymania udziatu lub  pominigcia przy typowaniu do udzialu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatrycznego, o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzgdzenia innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych
w szczego6lnosci dobrego imienia zglaszajacego.

6. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
W ustawie.

7. Osoba, ktéra poniosta szkode¢ z powodu zgloszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zada¢ od
sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zadoscéuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.



Rozdzial VII
Dane osobowe
§ 12

Dane osobowe zglaszajagcego oraz osoby, ktérej zgloszenie wewnetrzne dotyczy
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zglaszajgcego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie
przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ podmiot
upowazniony. Podmiot upowazniony zobowigzany jest podja¢ dziatania majgce na celu
ochrong sygnalisty.

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zglaszajacego oraz osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki przechowywane sa w odpowiedni sposob.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac
o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie
wszczecia postepowania karnego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgltoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg usuwane w terminie 14 dni.

Rozdzial VIII
Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 13

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych,
niezaleznie od przebiegu dziatan nastepczych. Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 2 do
Procedury.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada podmiot upowazniony.
Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial IX
Zgloszenia zewnetrzne
§ 14

1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢é dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 15

. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 .

3. Procedure skonsultowano z przedstawicielami zalogi.

. Integralng czgs¢ Procedury stanowig nastepujace Zatgczniki:
Zatacznik nr 1 Wzér potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia

Zatacznik nr 2 Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych.

Konsultacji dokonano z Przedstawicielem zatogi:




Zalacznik Nr 1 do Procedury Zgloszen
Wewnetrznych w Domu Dziecka
im. Sw. U. Ledéchowskiej w Komornikach

Komorniki, dnia .....................

[dane do kontaktu]

INFORMACJA

O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie § 6 ust. 2 Procedury Zgtoszen Wewnetrznych w Domu Dziecka
im. Sw. Urszuli Leddéchowskiej w Komornikach potwierdzam przyjecie
zgloszenia naruszenia prawa, dokonane w dniu ....................... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.
Podane informacje objete sg poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby
dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa
wraz z podaniem powodéw takich dziatan, mnastgpi w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia na adres
podany w zgloszeniu.

podpis przyjmujacego zgtoszenie



Zatagcznik Nr 2 do Procedury Zgtoszen
Wewnetrznych w Domu Dziecka im.
Sw. U. Leddchowskiej w Komornikach

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W DOMU DZIECKA IM. SW. URSZULI LEDOCHOWSKIEJ W KOMORNIKACH

Numer zgltoszenia Data dokonania
zgloszenia

Data zakonczenia sprawy

1. Przedmiot naruszenia prawa:

2. Dane osobowe sygnalisty 3. Adres do kontaktu sygnalisty

4. Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

5. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych




