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17-200 DYREKTORA ZESPOLU DOMOW POMOCY SPOLECZNEJ
| OSRODKOW WSPARCIA
W BYDGOSZCZY
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Z dnia /[:I y .:}‘j 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszer wewnetrznych i ochrony sygnafistow w ZDPSIOW
w Bydgoszczy

Na podstawie § 10 ust. 3 w zwigzku z § 37 pkt 1) Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Domoéw
Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia w Bydgoszczy oraz art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz.928)

zarzagdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Procedure zgloszern wewnetrznych i ochrony sygnalistéw w ZDPSiOW
w Bydgoszczy, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujgca od dnia
25.09.2024 r.
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Do wiadomosci:

1. Zastepcy Dyrektora ...............ooeevn.
2. Kierownicy wszystkich jednostek/komorek organizacyjnych ZDPSIOW ..o,



PROCEDURA ZDPSiOW

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU STRONA : 1/7
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
USTAWY z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U.z 2024 r., poz. 928)

ZDPSiOW

Procedura zgtoszen wewnetrznych i ochrony DATA: 10.09.2024 .
sygnalistow

§1
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Zespole - rozumie sie przez to Zespét Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia
w Bydgoszczy;

2. Peilnomocniku ds. Sygnalistéw (Pelnomocniku) - rozumie sie przez to pracownika
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszeri oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie
naruszen prawa;

3. Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z Zespotem w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczaca ustugi na rzecz Zespotu na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5. Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy;

6. Informacjach o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje o faktycznych naruszeniach
prawa, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie

popetniono;

7. Naruszeniu prawa — rozumie sig¢ przez to dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z
prawem;

8. Procedurze - rozumie sig przez to niniejszg Procedure zgloszeri wewnetrznych i ochrony
sygnalistow;

9. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra
pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;
10. Osobie, ktorej dotyczy zgioszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawna, ktéra jest
wskazana w zgoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia lub jest
Z nim powigzana;

11. Zgtoszeniu- rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za pos$rednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacj,

12. Dziataniach nastepczych - rozumie sie¢ przez to dziatania, ktére prowadzone sg w zwiazku ze
ztozonym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

13. Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotana zarzadzeniem Dyrektora Zespotu,
odpowiedzialng za prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczgcego zgtoszenia;

14. Rejestrze Zgloszeri Wewnetrznych (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony
W zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.

§2
CEL PROCEDURY
1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszen prawa dotyczace korupciji,
zamowien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i

finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa
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zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentdw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw
finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i
obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej, niezwigzane z powyzej
wymienionymi dziedzinami.

2. Ponadto, niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen procedur i standardow
obowigzujgcych w ZDPSIOW.

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
Zgioszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

§3
ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Zespotu,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Zespotu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Zespotem, w szczegdlnosci: 0soby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych procesow poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) podmiotow powigzanych z Zespotem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Zespotu,

3) pracownikow i wspotpracownikéw Zespotu w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Zespotem,

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedgcego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Zespotem.

§4
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszef naruszen prawa oraz sprawujgcg catosciowy
nadzor nad przyjmowaniem zgtoszen w Zespole jest Petnomocnik ds. Sygnalistow - Pani Izabela
Sadowska.

2. Zgtoszenia rozpatrywane sg przez Komisje.

3. Zgtoszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg byé¢ w
jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot
zgtoszenia.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Dyrektor wyznacza
inna osobe odpowiedzialna.

5. Sygnalista moze dokonywac zgioszen za po$rednictwem nastepujacych kanatow:

1) dedykowanej skrzynki mailowej petnomocnik@zdpsiow.pl
2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszen prawa -zatacznik nr 1,
3) ustnie u Petnomocnika ds. Sygnalistow - Pani Izabeli Sadowskiej podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub sporzgdzenia
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, podpisanego przez sygnaliste.

4) telefonicznie pod nr tei. 52 372 91 51

5) pocztg na adres Zespotu z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie naruszenia prawa — do ragk
wiasnych petnomocnika”.

6. Zgloszenie powinno wskazywac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia i zawiera¢ w
szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej (imie i nazwisko, dane kontaktowe),

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

3) date wptywu zgtoszenia,



4) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informac;ji o}
naruszeniu prawa,

5) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie

6) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa,

7) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

8) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

9) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszen prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych
podejrzeniach naruszen prawa, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

8. Kazde zgtoszenie naruszenia prawa musi zostac¢ podpisane przez zgtaszajacego z ujawnieniem jego
danych, okolicznosci oraz $wiadkéw zdarzenia (o ile wystepujg).

9. Zgioszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. Zostang zniszczone w terminie 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, od daty wplywu zgioszenia przez osobe odpowiedzialng za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgtoszen w Zespole.

10. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
swiadomego skiadania fatszywych Zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

11. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy
bedacy pracownikiem, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslongj w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia.

12 W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Zespotu ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspoipracy pomiedzy
stronami.

13. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Zespotu zwigzanej z fatszywym zgloszeniem.

§5
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat Zgtoszenia.

2. Jezeli sygnalista jest pracownikiem lub osobg majaca podjaé prace nie mogg byé wobec niegoje;

podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2)  wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy:;

3)  niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony —w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4)  obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6)  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7)  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy:

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu:



14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia sygnalisty.

2. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub

petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci:

1)  wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2)  natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie Iub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§6
DANE OSOBOWE

1. Tozsamos¢ sygnalisty, tozsamos¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu jest poufna i podlega ochronie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosc¢ takich osob.

2. Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga byc¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.
3. Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wytgcznie osoba, ktdra otrzymata upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w tym zakresie — zgodnie z trescig zatgcznika nr 6 i zostala
zobligowana do zachowania poufno$ci — zgodnie z trescig zatagcznika nr 7.

4. Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizjacje, czyli przetworzenie danych osobowych w taki
Sposob, by nie mozna ich bylo juz przypisac¢ konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia
dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno
I sg objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajacymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

S. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z przepiséw prawa
odpowiada najwyzsze kierownictwo jednostki.

6. Na stronie internetowej jednostki oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu, zamieszcza sie
klauzule informacyjng dla oséb, ktérych dane $g przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgtoszen -zatacznik nr 4.

7. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi zwrotnej na
pierwsze zgtoszenie.

8. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje sie kanaty
przyjmowania zgtoszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

9. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezalezno$é w wykonywaniu
swoich dziatan — nie moga one otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej osoby z Zespotu. = -
10. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwiocznie po otrzymaniu dokonuje anonimizacji
danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany podczas
postepowania wyjasniajgcego.



11. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdinym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢ zgtoszenia
nie wskazuje na tozsamos¢ sygnalisty.

12. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajacego, gdyz
mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

13. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

14. W postepowaniu nalezy odwota¢ sig¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

15. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania wyjasniajacego.
16. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

17. Jezeli zgtoszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba ktéra
je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do rozpatrywania
zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

§7
ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatéw Zgtaszania posiadajg wytacznie osoby uprawnione do rozpatrywania zgtoszen
naruszenia prawa.

2. Po wplynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, petnomocnik odpowiedzialny za obstuge zgloszen,
niezwitocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wplywu:

a) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

b) decyduje o nadaniu lub nie nadaniu osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty -zatgcznik nr 2.

3. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed Komisjg wyjasniajacg, powolang zarzgdzeniem
Dyrektora Zespotu.

4. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje sprawuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

5. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia

jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.

6. Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w
sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

7. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, nastepuje jego
niezwioczne wszczecie.

8. Komisja moze zaangazowa¢, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komaérek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym. s =

6. Komisja rozpoznaje zgtoszenie a osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotna, w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa wyzej — 3
miesigcy od upfywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna. :

6. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzgdza raport, ktory obejmuje takze
rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Dyrektorowi Zespotu.

§8
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZYNYCH

1. W Rejestrze zgloszen wewnetrznych rejestruje sie kazde Zgloszenie, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w Zespotu odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen — Pani lzabela Sadowska. Jest ona zobowigzana do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i

5



weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy.

3. Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wylgcznie osoba upowazniona do przetwarzania danych
Sygnalistow.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikaciji tych

0sob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych:
7)  date zakonczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Wzor Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§9
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ zgioszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

§10
KARY

1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust, 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng
lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

3. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

4. Jezeli sprawca w/w czynu dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat
3.

5. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamoscé sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

6. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych, wbrew przepisom
ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem wynikajgcych z ustawy
wymogdw, podlega karze grzywny.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kazdy kandydat do zatrudnienia oraz pracownik Zespotu potwierdzajg zapoznanie z trescig
niniejszej procedury w o$wiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 5.
2. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane 83 w trybie zarzgdzenia Dyrektor Zespotu.

Zataczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatgcznik nr 1 - formularz zgtoszenia naruszer prawa
2) Zatacznik nr 2 — potwierdzenie zgloszenia naruszen prawa
3) Zatgcznik nr 3 - rejestr zgloszen wewnetrznych (wzér)
4) Zatgcznik nr 4 — klauzula RODO



5) Zatgcznik nr 5 — o$wiadczenie o zapoznaniu
6) Zatacznik nr 6 — upowaznienie
7) Zatgcznik nr 7 — o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci

Odpowiedzialnos$< i uprawnienia:

Stanowisko

Odpowiedzialnos¢

Uprawnienia

Ryzyko

Petnomocnik,
komisja
wyjasniajaca,
Dyrektor Zespotu

Prawidtowa
realizacja
procedury.

Odbieranie zgtoszen, ustalanie
statusu sygnalisty,
przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, prowadzenie
rejestru zgtoszen.

Brak znajomosci przepiséw
prawnych, zaniechanie lub
niewtasciwe stosowanie
procedury.

Zatwierdzam




Zatgcznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA - informacje ogél.ne

Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajacego:

Do kogo zostalo zgtoszone?

Opis naruszenia prawa:




Imie i nazwisko

Opis dowoddw:;

Charakter naruszen prawa:

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach
- naruszenia prawa w organizacji funkcjonowania Zespotu

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

- inne/jakie?

Oswiadczam, ze mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z fatszywym zgloszeniem naruszen

prawa.

Podpis Zgiaszajacego

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszen prawa Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych

i jako takie skutkowac rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Zespotu ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszen prawa skutkowaé moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem

wspolpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgtoszenia moze zostac pociggniety do

odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Zespolu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszer wewnetrznych i ochrony sygnalistéw

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie Zgtoszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane przez

Pania/Pana ..., | [ e A
i dotyczy:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zglaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledéw:

Podpis Petnomocnika
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszer wewnetrznych i ochrony sygnalistow

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia

zgloszenia oraz przeprowadzania post¢powania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie

sygnalistow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - RODO) informuje, iz:

(U8

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Doméw Pomocy Spotecznej i
Osrodkow Wsparcia w Bydgoszezy, z siedziba przy ul. Galezynskiego 2, 85 — 322 Bydgoszcz, e-
mail biuro@zdpsiow.pl, tel. 52 372 91 51.

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem e — mail: iod@zdpsiow.pl,
badz droga pocztowa na adres: Inspektor Danych Osobowych, Zespot Doméw Pomocy
Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia, 85 — 322 Bydgoszez, ul. Galezyniskiego 2.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit ¢ ogdlnego Rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych, w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego , jakiemu podlega administrator na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia poufno$é Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie osobom upowaznionym przez
Administratora, podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisdw prawa, podmiotom,
ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie danych np. kancelaria prawna lub wyraznie
wyrazonej przez Pania/Pana zgody.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie naruszenia przepisow prawa lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, przy czym przystuguje ono jedynie w
sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ Administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne podstawy przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich podanie jest niezbedne do przyjecia i
rozpatrzenia zgloszenia. Anonimowe zgloszenia beda odrzucane.

Podane przez Pania/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub

organizacji mi¢dzynarodowych.

10. Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich



Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze zglosi¢ si¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego
prawa, ze jest nierdwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800b676b676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.



zatgcznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow

Bydooszez; dnidisoswesemas

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

° Zzapoznatam/em si¢ z Procedurg w zakresie zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow
obowigzujaca w ZDPSiOW,

e W peini rozumiem postanowienia Procedury,

° udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych Procedury oraz jej stosowania,

* zobowigzuje sig¢ postgpowac zgodnie z Procedurg w sytuacjach przewidzianych w Procedurze,

e zostatem poinformowany o tozsamosci osob, ktére zostaty wyznaczone do przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

podpis pracownika

zataeznik nr 5 do Procedury zgloszer wewnetrznych i ochrony sygnalistéw

Bydgoszcz, dnia.....................

stanowisko

Os$wiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

° Zzapoznatam/em sie z Procedurg w zakresie zgioszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow
obowiazujgcg w ZDPSiQW,

w petni rozumiem postanowienia Procedury,

udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczgcych Procedury oraz jej stosowania,

zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z Procedurg w sytuacjach przewidzianych w Procedurze,
zostatem poinformowany o tozsamosci oséb, ktére zostaly wyznaczone do przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

® o o o

podpis pracownika



zatgeznik nr 6 do Procedury zgtoszen wewnetrznych iochrony sygnalistéw

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan
nast¢pczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi
zgloszeniami naruszen prawa w Zespole Doméw Pomocy Spolecznej i Osrodkow

Wsparcia w Bydgoszczy

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej: RODO,

zdniem ...................... upowazniam

do przetwarzania danych osobowych Sygnalistow, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu przekazywanym przez Sygnaliste w zakresie niezbednym do
realizacji Procedury zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi

udostepnionych przez ZDPSiOW w zakresie:

l. Przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa.
2. Podejmowania dzialas nastepezych.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznier i wygasa z dniem ustania
stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zm ienione lub odwolane.

miejscowosc, data i podpis pracownika pieczec i podpis
Administratora Danych Osobowych

* niepotrzebne skregli¢



zatgeznik nr 7 do Procedury zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistéw

imig¢ i nazwisko pracownika

stanowisko sluzbowe

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU W TAJEMNICY PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie: art. 27 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

W zwigzku z udzielonym miwdniv —— PO AZRTE MBI s w258 s mmmnn
do przetwarzania danych osobowych,

niniejszym zobowiazuje sie do:

I

zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, do ktorych mam dostep w zwiazku
z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszefi wewnetrznych, podejmowaniem dziatan nastepczych
oraz przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych, do ktérych mam
dostep w zwiagzku z przyjmowaniem i weryfikacja zglosze wewnetrznych, podejmowaniem
dziatan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgloszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

nie udostepniania danych osobowych osobom nieupowaznionym oraz przetwarzania
danych w sposéb sprzeczny z obowigzujacymi przepisami prawa.

Powyzszej tajemnicy zobowiazuje sie dochowaé réwnies po ustaniu zatrudnienia.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze:

i

zostatam/em zapoznana/y z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych);

zostalam/em zapoznanaly z obowigzujacymi w ZDPSiOW  zasadami dotyczacymi
przetwarzania danych osobowych oraz z Procedura zgloszenn wewnetrznych i ochrony
sygnalistdw,

zostatam/em poinformowanaly, iz zachowanie w tajemnicy danych osobowych wynika z
przepisdw prawa oraz mam $wiadomosé, ze ich naruszenie moze zosta¢ uznane za ciezkie
naruszenie podstawowych obowiazkdw pracowniczych.

miejscowos¢ i data podpis



