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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 11/2021 Dyrektora Pomocy Spotecznej w Browinie

z dnia 21 grudnia 2021 r.

Regulamin zglaszania naruszen prawa Unii, podejmowania dzialan nast¢pczych
oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen w Domu Pomocy Spolecznej w Brownie.

§1
Zasady ogélne

Regulamin umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen, okresla zasady i tryb
zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa, procedur i standardéow etycznych
obowigzujacych w Domu Pomocy Spotecznej Browna.

Zasady zawarte w niniejszym dokumencie gwarantuja rzetelne, obiektywne
i terminowe sprawdzanie zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z
tymi zgloszeniami.

Regulamin zapewnia ochrone os6b dokonujgcych zgloszen i 0sdb z nimi zwigzanych.

Celem regulaminu jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Regulamin ma stuzy¢é poprawie spotecznego postrzegania dzialan oséb zglaszajacych
nieprawidlowosci oraz ochronie tych osdb, a takze zabezpieczeniu Urzedu poprzez wczesne
wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow nieprawidlowosci.

Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania, ktdrego jednym z celéw jest identyfikowanie nieprawidtowosci
i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Wdrozony w DPS Browina regulamin zglaszania naruszen umozliwia wszystkim
sygnalistom dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw
komunikacji

W sposob zapewniajgcy ochrong przed dziataniami o charakterze represyjnym lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia.
Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dzialaniami odwetowymi
wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci
stuzbowej badZz wywicraniem wplywu na osoby, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia
wspOlpracuje, moggcymi pogorszy¢ warunki Srodowiska pracy osoby zglaszajacej
nieprawidtowosci.

Osoby dokonujacy zgloszenia w zlej wierze badz dokonujacy zgloszenia niepowaznego
lub zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlegajg ochronie przewidzianej
w Regulaminie. Takiej ochronie nie podlegaja rowniez osoby, ktére przy dokonywaniu
zgloszen podaja celowo i §wiadomie btedne lub wprowadzajace w blad informacje.
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§2
Definicje pojeé

Pojecia uzyte w niniejszym regulaminie nalezy w pierwszej kolejnosci rozumie¢ zgodnie
ze znaczeniem nadanym im przez art. 5 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. jako:

. Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, majace miejsce

w kontekscie zwigzanym z pracg, zwigzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci,
ktore wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej
zgloszenia;

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia lub wlasciwy organ w
celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach,

w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie zewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

Informacje zwrotne — przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych;

Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postgpowan wyjasniajacych
dotyczacych zgtoszen;

. Informacje na temat naruszen — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace

zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktoérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktorg osoba dokonujgca zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen;

Naruszenia — dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne z prawem;

Osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje dotyczace naruszen zwigzanych z wykonywang przez nig praca;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna pomagajgca w dokonaniu
zgloszenia;, lub wyznaczony do wykonywania obowigzkow przewidzianych w niniejszej
dyrektywie, w szczegdlnosci w odniesieniu do dziatan nastepczych;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia;
Kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszile dzialania zwigzane z pracg w sektorze
publicznym lub prywatnym, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan —
osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i moglyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w przypadku zgloszenia takich informacji;

Zespol ds. zglaszania naruszen - osoby wyznaczone przez Dyrektora DPS Browina do
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wpltywajacych do DPS Browina ;

Wiasciwy organ — organ krajowy, wyznaczony do przyjmowania zgloszen zgodnie
z rozdziatem III Dyrektywy, i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej
zgloszenia;

. Zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji za posrednictwem wyznaczonych

kanatéw komunikacji, na temat naruszen;
Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
w obrebie organizacji w sektorze prywatnym lub publicznym;




15. Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen

wlasciwym organom;

16. Ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen.

§3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa UE dotyczace w szczegdlnosci:
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Zamoéwien publicznych;

Ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz zapobieganiu praniu pieni¢dzy i finansowaniu
terroryzmu

Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

Bezpieczenstwa transportu;

Ochrony srodowiska;

Zdrowia publicznego;

Ochrony konsumentow;

Ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczefistwa sieci i systemow
informacyjnych.

§4
Osoby odpowiedzialne

Za zapewnienie wdrozenia Regulaminu, w tym zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu odpowiada Dyrektor DPS Browina.
Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu odpowiada:
1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego Regulaminu poprzez:
a) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom,
b) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych, umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
c) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Starostwa, w sposob
zapewniajacy efektywne przeciwdziatanie nieprawidtowosciom.
2) Kierownicy dziatbw w DPS Browina sprawujg bezposredni nadzor nad skutecznoscig
wdrozonego systemu przeciwdzialania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad post¢powania przez pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowo$ciom,
c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.
3) Zespol ds. zglaszania naruszen (prowadzacy sprawy pod znakiem SY) realizuje zadania
zapewniajace sprawne przeciwdziatanie nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen,
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c) rozpatrzenie kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze — w uzasadnionych przypadkach — powotywanie komisji ds. rozpatrzenia
zgloszenia, ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnianie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczego6lnoscei udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) zapewnienie pracownikom DPS Browina oraz stronom zainteresowanym informacji,
o zasadach zglaszania nieprawidlowosci i s$rodkach ochrony przystugujacych
osobom zgltaszajacym.

4) Kierownicy dziatéw, zgodnie z whasciwosciag wspodtpracujg z Zespolem ds. zglaszania
naruszen w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad post¢powania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu nieprawidlowosci,

c) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

5) Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Brownie przede wszystkim:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci w kontaktach —
wewnetrznych 1 zewnetrznych — wyltacznie osobom uprawnionym.

§5
Sposoby dokonywania zgloszen

Zgloszenia mogg by¢ dokonywane przez poufne kanaly zgloszenn funkcjonujace

w DPS Browina, w szczegdlnosci:

1) Za pomocy poczty elektronicznej na adres: browina@home.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ osobiscie lub telefonicznie;

2) Poczta zewngtrzng lub wewnetrzng w zamknietej kopercie na adres: Dom Pomocy
Spolecznej w Browinie, Browina 56, 87-140 Chelmza z dopiskiem na kopercie
»zgloszenie naruszen” lub np. ,,Zespol ds. zglaszania naruszen”. Przesytki adresowane
do Zespotu nie sg otwierane w Kancelarii.

3) Osobiscie lub telefonicznie do powolanego Zespotu ds. zglaszania naruszen pod nr tel.
56675 71 11 lub 609 835 535. Zesp6l dokumentuje zgloszenie w formie karty
zgloszenia, protokotu, a w przypadku zgtoszen telefonicznych — nagrania rozmowy.

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) Jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) Poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

Zgloszenie powinno zawierac:

1) Dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) Date i miejsce sporzadzenia;
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3) Dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) Opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

5) Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie
zasady anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu
e-mail osoby dokonujgcej zgtoszenia, utworzonego specjalnie w tym celu.

Zgloszenie  dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem $wiadkow;

Wzor karty informacyjnej i karty zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu;

Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen;

Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Dane kontaktowe sygnalisty,

2) Wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem,

3) Przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie wlasciwych
protokotéw,

4) Dane 0s6b biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrywaniu zgloszenia,

5) Informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach naprawczych
i zapobiegawczych,

6) Date i sposob przekazania zwrotnych informacji osobie dokonujacej zgtoszenia.

§6

Wstepna analiza i rozpatrywanie zgloszenia

. Zgloszenia sg rejestrowane, zgodnie z wzorem rejestru (zalgcznik nr 2) i w terminie do 7 dni

zglaszajacy otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgltoszenia;

ZespOt ds. zglaszania naruszen dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje

o dalszych dziataniach nastepczych;

Wyniki sg przedstawiane w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin

ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowa¢ osobg dokonujaca

zgloszenia;

Zgloszenia sa traktowane z nalezyta powagg 1 starannoscig, w sposéb poufny,

a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu;

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani

do dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0séb, ktorych

zgloszenie dotyczy;

W wyniku przeprowadzonych dziatan, zgloszenie moze zosta¢ uznane:

1) za zasadne i wowczas sg podejmowane dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania,

2) za bezzasadne jesli zgloszenie jest w sposdb oczywisty niewiarygodne;

3) w przypadku braku mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania  wyjasniajgcego, po  sporzadzeniu protokolu potwierdzajacego
te okolicznosci, zgloszenie pozostawiane jest bez rozpoznania.
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Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobiefistwo wystapienia nieprawidlowosci,
nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego;

Zespot ds. zglaszania naruszeh moze rozwazy¢ zaangazowanie W postepowanie
wyjasniajgce przedstawicieli innych komorek organizacyjnych lub niezaleznego
konsultanta, o ile w ocenie Zespolu wiedza i doswiadczenie takich os6b mogag by¢
niezbedne w przeprocesowaniu zgloszenia.

Czlonkiem Komisji powolanej do wyjasnienia danej sprawy nie moze by¢ osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, osoba bedgca bezposrednim przelozonym zglaszajacego ani osoba
bezposrednio podlegajgca zglaszajacemu;

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywaé na posiedzenie
pracownikow lub wspotpracownikow, ktérzy mogg mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedzg
dotyczacg zgloszenia, moze takze wezwaé zglaszajacego w celu zlozenia wyjasnien.
Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy winni stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostepni¢
dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszelkich okolicznosci
zasadnosci zgloszenia.

Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej, podpisanej
przez cztonkéw Komisji uczestniczacych w posiedzeniu, natomiast wyjasnienia skladane
przez wezwane osoby sg utrwalane w formie protokotu podpisanego przez osobg skladajaca
wyjasnienia.

Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia,
a w przypadku zgloszen zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dzialaniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika badz wspolpracownika, ktory
dopuscil si¢ naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych
na celu wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci;

. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia, Zesp6t ds. zglaszania

naruszen:

1) Przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do Starosty w celu
podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych;

2) W terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji Staroscie informuje
pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o wyniku weryfikacji.

§7
Zakaz dzialan odwetowych

Ochronie podlegajag osoby, ktore dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialalty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidlowosci;

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen;

Osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
pracodawca  zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania;




4. Zapewniajgc ochrone pracodawca w szczego6lnosci:

1) Podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego,
jak i po jego zakonczeniu;

2) Doprowadza do ukarania pracownikow, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatafi represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgce;
zgloszenia lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia;

3) Zobowiazuje osobe kierujgcg komorka kadrowg do monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujacej zgloszenia oraz 0sdb pomagajacych w zgloszeniu. Monitorowanie
obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby zglaszajacej
oraz 0sob jej pomagajgcych, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej
w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby zglaszajacej
badz oséb jej pomagajgcych, pracownik kierujacy komorka kadrowa zobowigzany jest
o tym poinformowa¢ Dyrektora, w celu zatrzymania tych dziatan;

5. Osobe dokonujgcg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé¢ o okolicznosciach,

w ktorych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.

§8
Przepisy koncowe

1. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
i Kodeksu karnego.




