Zatacznik do zarzadzenia nr 27/2023
z dnia 22.11.2023 r. Dyrektora DPS ,,Betania”

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Domu Pomocy Spolecznej '""Betania' w Lublinie

Celem procedury jest:

- stworzenie  kompleksowej  regulacji  problematyki ujawniania  przypadkow
nieprawidtowos$ci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen,

- poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dzialan oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywno$ci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

- ochrona o0sob zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

- ochrona Domu Pomocy Spotecznej "Betania" w Lublinie poprzez wczesne wykrycie
1 usuniecie zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,

gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

- zapewnia ochrong¢ 0s6b dokonujacych zgtoszen 1 0s6b z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1. anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2. dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i1 ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

3. dzialania nastgpcze - dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

4. informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak



10.

1.

12.

13.

rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono;
kontekst zwigzany z pracg - caloksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;
osoba dokonujaca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;
osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana,
zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszlto lub moze
doj$¢ w Domu Pomocy Spotecznej "Betania" w Lublinie w ktorej osoba zgtaszajaca
pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;
Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
sktadajaca si¢ z co najmniej trzech osdb bedacych pracownikami Domu Pomocy
Spotecznej "Betania" w Lublinie.
DPS "Betania" - Dom Pomocy Spotecznej "Betania" w Lublinie.
ZUW- Zespot Ustlug Wspomagajacych

§2

Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa bedace dziataniem lub zaniechaniem

niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczace:

1) naruszania zasad Kodeksu Etyki pracownikow DPS "Betania",

2)

naruszania praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia

lub wolnosci osobistej mieszkancow 1 pracownikow DPS "Betania",

3)

naruszania praw pracowniczych, w tym stosowania mobbingu i dyskryminacji oraz

wszelkie formy naduzy¢ stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

4)

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego

lub $rodowiska,

5)

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,



falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,
6) naruszenia obowigzkow publiczno-prawnych, w tym podatkowych,
7) dziatalno$¢ zmierzajagca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-6
§3
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Domu.
2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:
1) Dyrektor Domu, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwo0j systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,

w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom,
c) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych

rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowos$ciom,

d) ustalenie 1 podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Domu, w sposéb
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom;

2) Glowny ksiegowy, Kierownicy Dziatow, Zespoléw sprawuja bezposredni nadzor
nad skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

w szczegoOlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom,

c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom,;

3) Kierownik ZUW- Pelnomocnik ds. zgodnosci realizuje zadania zapewniajace sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegolno$ci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji, (zatqcznik nr 1)

b) prowadzenie rejestru zgltoszen/sygnalizacii (zalgcznik nr 2)

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktorych sktad

umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,



d) spetlnienie  obowiagzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,

w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia (zalacznik nr 3)
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
2) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Domu zmierzajacych do

utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskOw 0 rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy -
udzielanie informacji o przyshugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Domu wspolpracuja z komorka

organizacyjng/stanowiskiem wskazanym w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,
c) zapewnienia w podlegltej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych

wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) Pracownicy Domu, w szczegdlno$ci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisOw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych

ryzykach w realizowanych zadaniach,

9) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostgpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewng¢trznym prezentuja

postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
§4

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen

funkcjonujace w DPS "Betania", w szczegdlnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres:  sygnalista@betania.lublin.eu
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Pelnomocnikowi ds. zgodnosci
osobiscie lub telefonicznie;
2) w formie listownej na adres: Dom Pomocy Spotecznej "Betania" w Lublinie, ul. al.
Krasnicka 223, 20- 718 Lublin, skierowanego do Pelnomocnika ds. zgodnosci;

3) osobiscie lub telefonicznie do Petnomocnika ds. zgodno$ci (nr tel. 81 466 55 85



wew.42). Pelnomocnik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowosé,
dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia lub protokotu;
4) osobiscie poprzez spotkanie z Pelnomocnikiem ds. zgodnos$ci -DPS "Betania" w Lublinie,
al. Krasnicka 223, 20- 718 Lublin , pokoj nr 081 - parter budynku B
5) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej na bramie wjazdowej do
poses;ji.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca 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 podlegaja utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej
zgloszenia.
§5
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);
2) date 1 miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4)  opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
1 wykazem $wiadkow.
3. Wzor karty zgloszenia zamieszczony jest na stronie internetowej DPS "Betania"
www.betania.lublin.eu - wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do procedury.
§6
1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane s3 w komodrce organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 3, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatacznik nr 2 do
procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej
zgtoszenia pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgltoszenia.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nast¢pnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Dzialanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.


http://bip.dpscz.st.bialystok.wrotapodlasia.pl/

4. Wyniki przedstawiane s3 w terminie do 3 miesi¢gcy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe
dokonujaca zgloszenia.

§7

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$cig w sposob poufny,

a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy post¢gpowania sg zobowigzani

do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia A4 faktach

i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia

pracownikéw 1 osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze

zosta¢ uznane za:

1) zasadne 1 wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy

$cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§9

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaly

w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego

podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie

uprawdopodobniajg zgltaszane nieprawidtowosci.

§ 10

1. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjag 1 innymi formami wykluczenia lub ne¢kania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktéorym



udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

3) zobowigzuje samodzielne stanowisko ds. pracowniczych do statego, co najmniej przez
okres postepowania wyjasniajagcego 1 przez okres 6 miesigcy po jego zakonczeniu
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich
wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie
do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow S$wiadczenia pracy -
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych zobowigzane jest poinformowaé pracodawce, celem
zatrzymania tych dzialan.

3. Dgzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od os6éb uprawnionych do dost¢gpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w post¢gpowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktéorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osob¢ dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznos$ciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia

postgpowania karnego.



§ 12

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego

1 Kodeksu karnego.



Zalacznik 1 do zarzadzenia nr 27/2023
Z dnia 22.11.2023 r. Dyrektora DPS ,,Betania”

Formularz zgloszeniowy nieprawidlowosci w Domu Pomocy Spolecznej
""Betania'" w Lublinie

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK |:| NIE |:|

Zgloszenie imienne:
IMIQ 1 NAZWISKO: .. .uteiit ittt e e e et et e e aaanaas

Dane KONEAKEOWE: .. .eeetttt e e e e

Wnoszg o utajnienie moich danych osobowych: TAK |:I NIE |:|

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym
O konflikt intereséw
O mobbing
[0 inne

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz (z
ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorq chcesz opisac):
* Podaj dane o0sob, ktore dopuscity si¢ nieprawidiowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).
* Podaj dane 0sob, ktore mogly sta¢ sig ofiarami nieprawidfowosci.
* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
* Kiedy sie zaczeto? Czy trwa nadal?
*  Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl.
*  (Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
o Jakie skutki Twoim zdaniem spowodowaly I[ub mogq spowodowaé opisane przez Ciebie
nieprawidfowosci?




Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znana jest mi obowiagzujaca w DPS Betania w Lublinie procedura zglaszania przypadkoéw nieprawidtowosci
oraz ochrony 0sob dokonujacych zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgltoszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)




Zatacznik 2 do zarzadzenia nr 27/2023

Z dnia 22.11.2023 r. Dyrektora DPS ,,Betania”

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

Nr
sprawy

Przedmiot naruszenia

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Informacja o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia
sprawy




Zalacznik 3 do zarzadzenia nr 27/2023
Z dnia 22.11.2023 r. Dyrektora DPS ,,Betania”

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja N1ZE] POAPISANA/Y...eeevieiiiieiieeiieeite ettt ettt te bt eseaeeteesaseenbeessseesaensnaens

PraCOWIIK. ....coouiiiiie ettt sttt et st
(nazwa komorki organizacyjnej, stanowiska pracy)

zobowiazuje¢ si¢ do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia.

Jestem $wiadomal/y, iz za niedotrzymanie zobowigzania groza sankcje przewidziane
w obowigzujacym Regulaminie Pracy DPS "Betania", ustalonym odrebnym zarzadzeniem

Dyrektora.

LUBIN, ANI8uuiiiiiiiiiiiiiiiiees e
(czytelny podpis pracownika)

Zatacznik 3 do zarzadzenia nr 27/2023
Z dnia 22.11.2023 r. Dyrektora DPS , Betania”

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja NIZEJ POAPISANA/Y...eeiiiieiiiieeiiie ettt et e et e et eetaeeetaeessaeeensneesnseeenns

PraCOWNIK. ....eoutiiiiiiiii ettt ettt st
(nazwa komorki organizacyjnej, stanowiska pracy)

zobowiazuje¢ si¢ do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia.

Jestem $wiadomal/y, iz za niedotrzymanie zobowigzania groza sankcje przewidziane
w obowigzujacym Regulaminie Pracy DPS "Betania", ustalonym odrebnym zarzadzeniem

Dyrektora.

LUDBIN, ANI8uuiiiiiiiiiiiiiiiiicee e
(czytelny podpis pracownika)



