Procedura przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa

w Dziennym Domu Pobytu w Nysie im. J. Kozarzewskiego

§1
Cel Procedury

1. Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa.

2. System przyjmowania zgtoszerh umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb Zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz sposéb zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym , represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonaniem zgtoszenia.

§ 2

Definicje
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Organie - rozumie sie przez to Kierownika Dziennego Domu Pobytu w Nysie.

2. Procedurze - rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych.

3. Sygnaliscie — rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktora dokonuje zgtoszenia o
naruszeniu prawa w kontek<cie zwigzanym z praca, niezaleznie od Zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia Czy wspotpracy.

4. Zgtoszeniu - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem Przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu
publicznego.

5. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie -rozumie sig przez to osobe wskazang w zgtoszeniu
jako osobe, ktéra dopugcita si¢ naruszenia prawa.

6. Informacji zwrotnej- rozumie sie przez to przekazang Sygnaliécie przez organ
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatar.

7. Dziataniu nastepczym- rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem.

8. Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

9. Dziataniu odwetowym — rozumie sig przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszaé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub



moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowar przeciwko Sygnaliscie.

§ 3
Sposdb przekazania zgtoszenia

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych Kanatow Zgtaszania :
a ) na adres korespondencji; Dzienny Dom Pobytu w Nysie ul. Bohaterow Warszawy
28, 48-300 Nysa z dopiskiem Sygnalista;
b) poprzez e-mail na adres ddp.nysal@wp.pl tytut Sygnalista i/ lub z wykorzystaniem
formularza znajdujacego sig na BIP-ie DDP, ktory bedzie stanowit zatgcznik do maila
ddpnysa.biuletyn.net.pl ;
c) poprzez elektroniczna skrzynke podawczg lub adres do doreczen elektronicznych z
wykorzystaniem formularza:
d) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia.

2. za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie :
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacej jej wyszukanie, lub
b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub rozmowy, lub
¢) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac ,ze do naruszenia
prawa nie doszto ( tzw. zgtoszenie w ztej wierze ) podlega grzywnie , karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do 2 lat.

§4
Tresc zgtoszenia

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:
a) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;
b) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ zgtoszenia naruszenia prawa;
¢) dowody na poparcie zgtoszenia( jesli s dostgpne I;
d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac informacjg zwrotng
w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego Wszczgtego w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.
2. Sygnalista nie mo?e przekazac zgtoszenia anonimowo.



§5
Ochrona Sygnalisty

1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskafa informacje o
naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekécie zZwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie Sygnalistéw od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ,ze organ otrzyma od Sygnalisty wyraing zgode na
ujawnienie danych;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrone poufnoéci
ich tozsamosci;

¢) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych 0sOb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunkuy pracy lub
zakoniczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalistéw oraz dokumentac;ji Zwigzanej
ze zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania
zaswiadczenie Potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi Przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
Sygnalistow.

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania( W wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,, Monitor
Polski ” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do
zadoscuczynienia.

§6
Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane Przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji,
b) zaméwien publicznych,
¢) ustug, produktéw i rynkow finansowych,
d) zapobiegania Praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwo produktow i ich zgodnoé¢ z wymogami,
f) bezpieczenstwo transportu,
8) ochrony srodowiska,



h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

i) bezpieczeristwa Zywnosci i pasz,

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat.

k) Zdrowia publicznego,

[) Ochrony konsumentow,

m) Ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) Interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polski, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

q) Konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w

organizacji.

§7

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem

1 9

Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy . Informacje
zostang przekazane niezwtocznie, nie pézniej niz 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o
ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze , jeéli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzic, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty.

Organ moze zwroci€ sig do Sygnalisty, na podany adres kontaktu o wyjasnieniach lub
dodatkowe informacje jakie, moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty- podanie ich jest
dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujacg zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazac informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania organu.

Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatar nastepczych,
podajac uzasadnienie odstgpienia.



Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan
nastgpczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

§8
Sposob postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

Zgtoszenia naruszer prawa sa przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow organu w zakresie wiarygodnoéci zgtoszenia oraz jego
odpowiedzialnosci za rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzenie dziatan nastepczych.
W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcié¢
si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego organ moze przekaza¢ zgtoszenie innej jednostce organizacyjnej,
ktorej powierzono zadanie w drodze porozumienia.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach- nie
pézniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach- nie pézniej niz w terminie 30 dni do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatart naprawczych.
Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia.
Organ poinformuje osobg dokonujaca zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie
kolejnego zgtoszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.
Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbgdnej zwtoki przekazuje
wtasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.
Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszeri zewnetrznych .
Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

a) Numer zgtoszenia;

b) Przedmiot naruszenia prawa;

c) Dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego

identyfikacji;

e) Date dokonania zgtoszenia:

f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) Informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust.4 procedury;

h) Date sprawy;



i) Informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan -§ 8 ust.6;

j) Szacunkowg szkode majatkows jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowari dotyczacych naruszenia, ktére byto
przedmiotem zgtoszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Kierownik jednostki, w razie jego
nieobecnosci osoba ktora zastepuje.

5D

1. Za adekwatnos¢ i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiada Kierownik
Dziennego Domu Pobytu im. J. Kozarzewskiego w Nysie.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz na trzy lata przez
Kierownika Dziennego Domu Pobytu im. J. Kozarzewskiego w Nysie.



