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Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszef prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Domu Pomocy Spolecznej w ”Jutrzenka” w Zgorzelcu

§1
Wstep
1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(DzU z 2024 r. poz. 928) ustala sic w Domu Pomocy Spolecznej >Jutrzenka”
w Zgorzeleu Procedurg zgloszen wewnetrznych, ktéra okre$la zasady zglaszania naruszen
prawa, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzgdzania w Domu Pomocy Spolecznej “Jutrzenka” w Zgorzelcu i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatas w celu ich eliminowania

1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Kazda z 0séb $wiadczacych pracg w Domu Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu zobowigzana

jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszeh wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2
Definicje

Ilekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure zgloszeinh wewnetrznych dotyczaca

przyjmowania zgloszei naruszef prawa oraz podejmowania dziatafi nastepczych.

2. Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spolecznej ”Jutrzenka”

w Zgorzelcu.

3. Pelnomocnicy ds. Ochrony Sygnalistow — osoby wyznaczone przez Dyrektora Domu
Pomocy Spofecznej ,Jutrzenka” w Zgorzelcu do odbierania, rejestrowania i weryfikacji
zgtoszen sygnalistow. Pelnomocnicy odpowiadaja za zachowanie poufnoéci oraz ochrong

sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.
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3. Jezeli z tredei zgloszenia wynika, ze Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistéw moze byé
w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot

zgloszenia, nie moze analizowa¢ takiego zgloszenia.
4. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego na dwa sposoby:

a. Zgloszenic pisemne — listownie na adres DPS ,Jutrzenka” w Zgorzelcu
z dopiskiem ,,Zgloszenie sygnalisty”.
b. Zgloszenie ustne — poprzez spotkanie osobiste z Pelnomocnikami ds. Ochrony

Sygnalistow.

5. Zgloszenie powinno zawieraC przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
w tym co najmniej:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajgcych mozliwo$é wystapienia naruszenia
prawa;

¢) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
¢) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszef. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do lat 2.

7. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreglone;
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do

Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej



3) Zgloszenic moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie

u Pracodawcy.

4) Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszenia Kodeksu etyki —obowigzujacego

u Pracodawcy.

§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace
1.Dostgp do kanaléw zglaszania posiadajg Pelnomocnicy ds. Ochrony Sygnalistow

odpowiedzialni za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Pemomocnicy ds. Ochrony Sygnalistéw podejmuja dziatania w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wigczajgc w to weryfikacje
zgloszenia i dalszag komunikacj¢ z Sygnalist, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystgpowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji

zwrotnej dotyczacej zgltoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjgcia zgloszenia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktdry nalezy takie
potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje

potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.

4. Pelnomocnicy ds. Ochrony Sygnalisttw moga podjaé decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz
Jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informaciji niezbednych do

prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

5. Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega

niezwlocznemu procedowaniu.

7. Pelnomocnicy ds. Ochrony Sygnalistow rozpoznaja zgloszenie, podejmujg dziatania
nastgpcze, przekazujg informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3
miesieccy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania

zgloszenia.



e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie warto$ci tych $wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie Jub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

p.odnoszqcych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile

przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego

lub branzowego;

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

V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,

w szczegoblnosci dobrego imienia zglaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okre$lonego w ust. 3 powyzej.
Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie nie jest dziataniem

odwetowym.



1. Kazde zgloszenie podlega zarcjestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu

dziatan nastgpczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgltoszen odpowiadaja Pelnomocnicy ds. Ochrony Sygnalistow
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) dat¢ zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem przechowywane s3 przez okres 3 lat po zakofczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu

publicznego whasciwego do podjecia dziatar nastepczych.

§9
Postanowienia konicowe
1. Za adekwatnos¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dom Pomocy

Spolecznej ,, Jutrzenka” w Zgorzelcu.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana zgloszef wewnetrznych jest nie

rzadziej niz raz na 5 lat przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Jutrzenka” w Zgorzelcu.

3. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka” w Zgorzelcu odpowiedzialny jest za

zapoznanie wszystkich podleglych sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.

4. Procedura wchodzi w Zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.



