Zatacznik do zarzadzenia nr 8/24

Dyrektora Krajowego osrodka Mieszkalno-Rehabilitacyjnego dla Os6b Chorych na SM w Dabku
z dnia 14 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Krajowym Os$rodku Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Osob Chorych na SM w Dabku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych w Krajowym OSrodku Mieszkalno-

Rehabilitacyjnym dla Osob Chorych na Stwardnienie Rozsiane w Dabku

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Krajowym Os$rodku Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Osob Chorych na SM
w Dabku zwana dalej ,,Procedurg”, okresla:

1) sposéb  dokonywania  wewnetrznych  zgloszen o  naruszeniach  prawa,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawa o ochronie sygnalistow”;

2)  sposoOb podejmowania dzialan nastepczych;

3) sposob prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych i prowadzenia dokumentacji
w ramach Procedury;

4)  zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedury.

§ 2.

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) informacja o naruszeniu prawa - informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Krajowym Os$rodku Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Oséb Chorych na SM
w Dabku w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub informacj¢ dotyczaca

proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



2)

3)

4)

6)
7)
8)

9)

Dyrektora ~ —  dyrektora  Krajowego  Osrodka  Mieszkalno-Rehabilitacyjnego
dla Osob Chorych na SM w Dabku

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace zakresu wskazanego w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

Pelnomocnik — osob¢ wyznaczong do pelnienia funkcji Pelnomocnika dyrektora
Krajowego Os$rodka Mieszkalno-Rehabilitacyjnego dla Os6b Chorych na SM
w Dabku do spraw sygnalistow zarzadzeniem dyrektora Krajowego Osrodka Mieszkalno-
Rehabilitacyjnego dla Osob Chorych na SM w sprawie ustanowienia Pelnomocnika
dyrektora KOMR do spraw sygnalistow, zwanym dalej ,.Zarzadzeniem”, wskazane
w Zarzadzeniu osoby upowaznione do jej zastepowania oraz osob¢ wyznaczong przez
dyrektora  w trybie, o ktérym mowa w § 4 ust. 5;

rejestr — rejestr zgtoszen wewngtrznych;

sygnalista — osobe, o ktorej mowa w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow;

KOMR - Krajowy Osrodek Mieszkalno-Rehabilitacyjny dla Osob Chorych
na SM w Dabku

zgloszenie wewngetrzne — pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa

w trybie okre§lonym w Procedurze.

Rozdzial 2

Podmiot przyjmujacy zgloszenia wewnetrzne i podejmujacy dzialania nastepcze

§ 3.

Pelnomocnik jest upowazniony do:
1) przyjmowania zgloszen wewngtrznych przekazanych w  sposéb,
o ktorym mowa w § 5 ust. 1;

2) podejmowania dziatan nastgpczych;

3) prowadzenia rejestru.

Pelnomocnik wykonuje swoje zadania przy pomocy wyznaczonych przez dyrektora
pracownikow.

Pelnomocnik oraz pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, s3 zobowigzani

do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskali



w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych takze po ustaniu stosunku pracy.

§ 4.

Pelnomocnik  jest wylaczony z podejmowania dziatah nastgpczych

w ramach zgloszen wewnetrznych, w ktorych:

1)  jest sygnalistg lub pozostaje z sygnalista w takim stosunku prawnym, ze
podjete dziatania nastgpcze moglyby oddzialywa¢ na jego prawa lub
obowiazki;

2) sygnalista jest jego malzonek, krewny lub powinowaty w linii proste;j,
krewny w linii bocznej do czwartego stopnia lub powinowaty w linii
bocznej do drugiego stopnia;

3)  sygnalistg jest osoba zwigzana z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Powody  wylaczenia  trwaja  takze po  ustaniu  uzasadniajacego

je matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Pelnomocnik niezwlocznie informuje dyrektora ~ o okolicznos$ciach

uzasadniajacych jego wyltaczenie z podejmowania dziatan nastgpczych.

Niezaleznie od przyczyn wskazanych w ust. 1, dyrektor wytacza Pelnomocnika na jego

wniosek, jezeli istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze moglaby wywota¢ uzasadniong

watpliwos¢ co do bezstronno$ci Pelnomocnika przy podejmowaniu dziatan nastepczych

w ramach zgloszenia wewnetrznego.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i1 4, dyrektor wyznacza inng osobg¢ do

podejmowaniu dziatan nast¢pczych w ramach zgloszenia wewnetrznego.

Do czasu rozpoznania wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, Pelnomocnik moze

podejmowaé dzialania nastgpcze, z wyjatkiem zamknigcia wewnetrznej procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Rozdzial 3

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

§5.
Sygnalista dokonuje zgloszenia wewngtrznego pisemnie:
1) w postaci papierowej poprzez przestanie zgloszenia wewngtrznego

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Pelnomocnik dyrektora do spraw



sygnalistow” na adres: Krajowy Os$rodek Mieszkalno-Rehabilitacyjny dla Osob
Chorych na SM w Dabku 06-561 Stupsk;
Przestanie zgloszenia wewnetrznego w sposob, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1, bez
zachowania wymogow, o ktorych mowa w tym przepisie, w szczegdlnosci brak
dopisku ,,Pelnomocnik dyrektora do spraw sygnalistow”, nie gwarantuje zachowania
poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz prawidlowego przetwarzania danych osobowych
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym.
§ 6.
Zgloszenie wewnetrzne powinno zawierac:
1) dane identyfikujace sygnaliste, w tym imi¢ 1 nazwisko, oraz,
w przypadku zgtoszenia wewnetrznego w postaci papierowej, jego adres do
kontaktu;
2) informacj¢ o naruszeniu prawa obejmujaca:
a)  rodzaj naruszenia prawa,
b)  opis sytuacji lub okoliczno$ci zwigzanych z naruszeniem prawa,
c)  wskazanie sposobu pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
d) oile to mozliwe wskazanie daty i miejsca naruszenia prawa;
3)  wskazanie relacji sygnalisty do KOMR;.
Zgloszenie wewnetrzne moze zawiera¢ rowniez w szczegolnosci:
1)  wskazanie §wiadkdw naruszenia prawa;
2)  wskazanie innych dowodoéw, ktorymi dysponuje sygnalista i ktére moga by¢
przydatne do oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu wewngtrznym;
3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty
nieupowaznionym osobom badz jej braku;
4)  wskazanie osoby fizycznej lub komorki  organizacyjnej KOMR,
ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne;
5) wskazanie osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia wewngtrznego,
o ktorej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy o ochronie sygnalistow;
6) wskazanie osoby powigzanej z sygnalista, o ktorej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy
o ochronie sygnalistow;
7)  informacje dodatkowe, ktore mogg by¢ przydatne przy rozpatrywaniu
zgloszenia wewngtrznego.
Do zgloszenia wewngtrznego sygnalista moze dotaczy¢ dowody, o ktorych mowa

w ust. 2 pkt 2.



Zgloszenie wewngtrzne, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, mozna zglosi¢ na

formularzu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1  do Procedury.

Rozdzial 4

Tryb post¢epowania ze zgloszeniami wewnetrznymi i informacjami o naruszeniu

prawa zgloszonymi anonimowo

§7.

Po otrzymaniu zgloszenia Pelnomocnik weryfikuje czy:

1)  sygnalista jest osoba fizyczna;

2)  zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie okre§lonym

w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow;

3)  zgloszenie zawiera informacj¢ o naruszeniu prawa, ktora zostala uzyskana

w kontek$cie zwigzanym z praca.

Jesli zgloszenie spetnia wszystkie warunki, o ktorych mowa w ust. 1, Pelnomocnik

w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze w zgloszeniu ztozonym w postaci papierowej nie
podano adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego okresla zatacznik nr 2.

W przypadku, gdy co najmniej jeden z warunkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie zostat
spelniony, Pelnomocnik informuje zglaszajacego, ze przestana przez niego informacja
zostata odrzucona i nie moze by¢ rozpoznana w trybie Procedury i ustawy o ochronie
sygnalistow oraz zwraca informacj¢ na podany adres, jezeli zostata ona przestana w
postaci papierowe;.

Jezeli w informacji przestanej w postaci papierowej, o ktorej mowa w ust. 4, nie podano
adresu do kontaktu, Pelnomocnik niszczy przestana informacj¢ i dolaczone do niej
dokumenty. Protokot zniszczenia wraz z podaniem przyczyny zniszczenia Pelnomocnik
przechowuje przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

przestana informacja zostata zniszczona.

§ 8.



Informacja o naruszeniu prawa zgloszona anonimowo nie jest podstawa do
podje¢cia dziatan, o ktérych mowa w rozdziale 5.

Po otrzymaniu informacji o naruszeniu prawa zgloszonej anonimowo Pelnomocnik
niezwlocznie niszczy t¢ informacj¢ i dolaczone do niej dokumenty. Protokoét
zniszczenia wraz z podaniem przyczyny zniszczenia Pelnomocnik przechowuje przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przestana informacja
zostala zniszczona.

Za informacj¢ o naruszeniu prawa zgloszong anonimowo uznaje si¢ rowniez
informacje, w tre$ci ktorej nie wskazano danych niezbednych do identyfikacji

osoby sygnalisty.

Rozdzial 5

Postepowanie wyjasniajace i dalsze dzialania nastepcze

§9.

Po  przyjeciu zgloszenia ~ wewnetrznego Pelnomocnik  ma  prawo
do podejmowania wszelkich dzialan w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w tym zgloszeniu, a w szczegolnosci ma prawo do:

1)  wystgpowania do sygnalisty o dodatkowe informacje;

2) wstgpu do pomieszczen KOMR, z zachowaniem przepiséw
o ochronie informacji niejawnych;

3) wgladu do wszelkich dokumentow zwigzanych z dzialalnoscia komorek
organizacyjnych KOMR 1 innych materiatéw dowodowych niezbednych do
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym,
z zachowaniem przepisoOw o ochronie informacji niejawnych;

4)  dostepu do informacji o pracownikach KOMR;

5)  przeprowadzania ogledzin sktadnikéw majatkowych i ogledzin dotyczacych
przebiegu okreslonych czynnosci,

6) wystepowania do pracownikbw KOMR o ztozenie pisemnych
1 ustnych wyjasnien;

7)  wystgpowania do kierownika wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej
KOMR o przekazanie pisemnego stanowiska lub informacji;

8)  wystepowania z wnioskiem o wydanie opinii prawne;.



Pelnomocnik, po poinformowaniu dyrektora, moze zleci¢ innej komoérce organizacyjnej
KOMR dokonanie poszczego6lnych czynnosci majacych na celu ustalenia prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym. Zlecenie moze dotyczy¢ w
szczegblnosci zabezpieczenia lub przeprowadzenia dowodu.
Wiasciwa komodrka organizacyjna KOMR dokonuje czynnos$ci zleconej przez
Pelnomocnika we wskazanym przez niego terminie.
Pelnomocnik ocenia prawdziwos¢ informacji zawartych
w zgloszeniu wewngtrznym na podstawie dowodow, ktorymi
sa w szczegolnosci:
1)  dokumenty;
2)  dowody ksiegowe;
3) zestawienia sporzadzone na podstawie dokumentow, dowodéw ksiggowych,
danych z systemow elektronicznych oraz rejestrow i ewidencji;
4)  pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia;
5)  protokoty przyjecia ustnych wyjasnien;
6) protokoly wystuchania osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie wewnetrzne
1 Swiadkow;
7)  protokoty ogledzin;
8)  dokumentacja wynikow kontroli i audytow;
9)  opinie ekspertow i specjalistow;
10) opinie prawne;
11) elektroniczne nos$niki informacji;
12) zabezpieczone rzeczy;
13) fotografie.
Pelnomocnik moze zwracac¢ si¢ do dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej KOMR
o sporzadzenie zestawien, kserokopii, wyciagéw z dokumentdéw oraz analiz.
Zgodnos¢  zestawien,  kserokopii 1 wyciaggow  z  dokumentow
z dokumentami zrédlowymi, dowodami ksiggowymi, danymi z systemow
elektronicznych, rejestrow 1 ewidencji prowadzonych w danej komorce
organizacyjnej KOMR potwierdza kierownik tej komorki lub wskazana przez
niego osoba.
Kierownicy komorek organizacyjnych KOMR oraz pozostali pracownicy KOMR

sg zobowigzani do wspodtpracy z Pelnomocnikiem, a w szczegolnosci do:



1) przekazywania w terminach wskazanych przez Pelnomocnika dokumentow
i innych dowodow, o ktorych mowa w ust. 4;

2) umozliwienia wstepu do pomieszczen komorek organizacyjnych KOMR,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

3) skladania pisemnych i ustnych wyjasnien w terminach wskazanych przez
Pelnomocnika.

Pelnomocnik moze wystucha¢ osobe, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne.

Pelnomocnik moze wyslucha¢ $wiadkow wskazanych przez sygnaliste

w zgloszeniu wewngtrznym oraz moze wystucha¢ w charakterze §wiadkow innych

pracownikow KOMR, niewskazanych wczesniej przez sygnaliste.

Pelnomocnik wyznacza termin i miejsce wystuchania oraz powiadamia o nim

osobe, ktora ma by¢ wystuchana. W spotkaniu moze wziag¢ udzial wskazany

w Zarzadzeniu przez dyrektora pracownik KOMR w charakterze protokolanta.

Z wyshuchania sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje Pelnomocnik i osoba, ktora

zostata wystuchana.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy KOMR bioracy

udziat w postgpowaniu wyjasniajacym prowadzonym przez Pelnomocnika

sa zobowigzani do zachowania poufno$ci w zakresie wspolpracy z Pelnomocnikiem

oraz wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z udzialem w tym postgpowaniu,

w szczegblnoscei:

1)  informacji o planowanym spotkaniu w celu ztozenia wyjasnien;

2)  informacji uzyskanych w toku sktadania wyjasnien.

Informacje uzyskane w toku postgpowania wyjasniajacego podlegaja prawnej

ochronie okreslonej w odrgbnych przepisach, a ich ujawnienie moze stanowic

cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i podlega¢ odpowiedzialno$ci

karnej 1 cywilnej za naruszenie dobr osobistych osob biorgcych udziat w tym

postepowaniu.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 11, podpisuja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢

z zobowigzaniem do zachowania poufnosci, zgodnie z wzorem okreslonym

w zalaczniku nr 3 do Procedury.

§ 10.

Pelnomocnik sporzadza informacj¢ ze zgloszenia wewnetrznego 1 przekazuje ja

dyrektorowi.



2.  Informacja ze zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

1) oceng prawdziwoS$ci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym,;
2) planowane dalsze dziatania nastepcze.

3. Informacja ze zgloszenia wewnetrznego moze zawiera¢ rekomendacje rozwigzan
majacych zapobiec w przyszto§ci naruszeniom prawa w obszarze objetym
zgloszeniem wewngetrznym.

4. W informacji, o ktéorej mowa w ust. 1, nie uwzglednia si¢ danych osobowych
sygnalisty oraz innych informacji, ktore mogltyby umozliwi¢ zidentyfikowanie
tozsamosci sygnalisty, chyba Ze sygnalista wyrazi zgod¢ na ujawnienie tych

danych.

§ 11.

1. Na podstawie informacji ze zgloszenia wewngetrznego, o ktorej mowa w § 10,
Pelnomocnik z zachowaniem nalezytej staranno$ci podejmuje dalsze dzialania
nastepcze.

2. Pelnomocnik podejmuje dalsze dziatania nastgpcze osobiscie lub za
posrednictwem wiasciwych komorek organizacyjnych KOMR.

3. Pelnomocnik podejmujac dalsze dziatania nastepcze ma prawo w szczegdlnosci
do zlecania wlasciwym komoérkom organizacyjnym KOMR:

1)  przeprowadzenia postgpowan kontrolnych lub audytowych;

2)  wszczgcia postgpowan administracyjnych;

3) wniesienia zawiadomienia o mozliwosci popetienia przestepstwa lub
wykroczenia;

4)  zainicjowania dziatan w celu odzyskania srodkow finansowych.

4.  Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej KOMR informuje niezwlocznie
Pelnomocnika o zakonczeniu i1 wyniku przeprowadzonych na zlecenie
Pelnomocnika dziatan.

5. Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej KOMR informuje na zadanie
Pelnomocnika, we wskazanym przez niego terminie, o stanie prowadzonych na

zlecenie Pelnomocnika dziatan.

§ 12.

Pelnomocnik zamyka postepowanie w przypadku, gdy:



1) przeprowadzone postgpowanie wyjasniajagce nie dalo podstaw do stwierdzenia,
ze w sprawie doszto do naruszenia prawa;

2) zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia i nie zawarto w nim zadnych nowych istotnych informacji w poréwnaniu

z wczesniejszym zgloszeniem, w przypadku ktérego odpowiednia procedura zostata

zakonczona, chyba ze nowe okolicznos$ci prawne lub faktyczne uzasadniajg podjecie dziatan

nastepczych w innej postaci;

3) naruszenie bedace przedmiotem zgloszenia wewngtrznego ma wyraznie niewielka
wage 1 nie wymaga podjecia dalszych dzialan nastgpczych innych niz zamknigcie

procedury;

4) postgpowanie stato si¢ z jakichkolwiek przyczyn bezprzedmiotowe, w szczegodlnosci
odpowiednie dzialania majace na celu przeciwdzialanie naruszeniu prawa zostaty
podjete lub sa planowane przez wiasciwe komorki organizacyjne KOMR poza

Procedura.

§ 13.

Za datg zakonczenia postgpowania uwaza si¢:

1) date zamknigcia postgpowania, o ktorym mowa w § 12;

2) dat¢ zakonczenia ostatniego z dzialan nastgpczych, innych niz zamknigcie
postepowania.

§ 14.

Pelnomocnik przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng na temat podjetych lub
planowanych dzialan nastgpczych 1 powodéw takich dzialan w terminie

nieprzekraczajacym 3 miesigcy od:

1) dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewngtrznego, lub
2) uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngetrznego
- chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje

zwrotng.

Rozdzial 6



Rejestr zgloszen wewnetrznych i prowadzenie dokumentacji w ramach Procedury

§ 15.

1. Rejestr jest prowadzony w postaci papierowe;.

2.  Zgloszenia wewnetrzne dokonane w sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1,
oraz dokumenty w postaci papierowej wytworzone lub otrzymane przez Petnomocnika
sa przechowywane w zamykanej metalowej szafie, do ktorej dostep maja wytacznie
Pelnomocnik oraz wyznaczony pracownik dzialu Organizacyjnego, o ktorych mowa
w § 3 ust. 2.

§ 16.

1. Do czynno$ci kancelaryjnych w ramach Procedury nie stosuje si¢ Zasad obiegu
korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  Krajowym
Osrodku Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Oséb Chorych na SM w Dabku.

2. Korespondencja z sygnalista w ramach Procedury jest wylaczona z systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw (EZD) i odbywa si¢ za posrednictwem poczty

kurierskiej, z pominigciem punktow kancelaryjnych KOMR.

§17.

Dokumentowanie przebiegu spraw dotyczacych przyjmowania zgloszen wewngtrznych
1 podejmowania dziatan nastgpczych odbywa si¢ w sposdb tradycyjny (papierowy)
z mozliwos$cia wykorzystania narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu tej

dokumentacji.

§ 18.

1. W przypadku przesytki oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1,
pracownik punktu podawczego odnotowuje wplyw przesytki w rejestrze przesylek
przychodzacych przeznaczonym do rejestracji tych przesytek, zwanym dalej
»rejestrem przesytek przychodzacych”, i przekazuje przesytke bezposrednio do
Pelnomocnika w plombowanej teczce oznaczonej ,,Pelnomocnik dyrektora do spraw
sygnalistow”

2. W przypadku przekazania przesytki oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1

pkt 1, osobiscie do punktu podawczego, pracownik tego punktu odnotowuje wpltyw



przesytki w rejestrze przesytek przychodzacych i przekazuje przesytke bezposrednio
do Pelnomocnika w plombowanej teczce oznaczonej ,,Pelnomocnik dyrektora do
spraw sygnalistow”.

W przypadku wptywu przesylki nieoznaczonej w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1
pkt 1, po ktérej otwarciu okaze si¢, ze w $rodku moze znajdowac si¢ zgloszenie
wewnetrzne, pracownik punktu podawczego zakleja kopertg, oznacza ja zgodnie z

§5 ust. 1 pkt 1 i przekazuje ja bezposrednio do Pelnomocnika w plombowanej
teczce oznaczonej ,,Pelnomocnik dyrektora do spraw sygnalistow”. Pracownik
punktu podawczego odnotowuje wplyw przesytki w rejestrze przesylek
przychodzacych.

W przypadku przekazania bez koperty przesyiki, ktorej zawarto§¢ wskazuje, ze moze
ona stanowi¢ zgloszenie wewngtrzne, pracownik punktu podawczego bezposrednio po
przyjeciu przesytki umieszcza ja w kopercie oznaczonej zgodnie z§ 5 ust. 1 pkt 1
1 przekazuje bezposrednio do Pelnomocnika w plombowanej teczce oznaczonej
»LPetnomocnik dyrektora do spraw sygnalistow”. Pracownik punktu podawczego
odnotowuje wplyw przesytki w rejestrze przesytek przychodzacych.

W przypadku otwarcia koperty oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt
1, pracownik punktu podawczego zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu.
Nastepnie zakleja koperte 1 przekazuje ja bezposrednio do Pelnomocnika
w plombowanej teczce oznaczonej ,,Pelnomocnik dyrektora do spraw sygnalistow”.
Pracownik punktu podawczego odnotowuje wpltyw przesylki w rejestrze przesytek
przychodzacych.

Rejestr przesylek przychodzacych zawiera:

1) date wptywu przesytki w punkcie podawczym;

2) date przekazania przesytki do Pelnomocnika;

3) inicjaty osoby przyjmujacej przesytke;

4) uwagi do przesyiki.

Rejestr przesytek przychodzacych jest prowadzony w punktach podawczych w
formie tradycyjnej (dziennik korespondencyjny).

W kazdym punkcie podawczym prowadzony jest odrebny rejestr przesytek
przychodzacych.

§ 19.

Pelnomocnik prowadzi rejestr przekazanych mu przesyltek.



2.

1.

2.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:

1) date przyjecia przekazanej przesyltki przez Pelnomocnika;
2) numer przesytki w rejestrze przesytek przychodzacych;
3) wskazanie punktu podawczego, ktory przyjat przesytke;
4) uwagi do przesyiki.

§ 20.

Dokumentacja dotyczaca danego zgloszenia jest wlaczona w akta sprawy
1 otrzymuje znak sprawy.
Znak sprawy sktada si¢ z:

1) symbolu Pelnomocnika;

2) rodzaju zgloszenia: W — wewnetrzne;

3) kolejnego numeru zgloszenia wynikajacego z rejestru;

4) oznaczenia roku, w ktérym dokonano zgloszenia.

§21.

W przypadku prowadzenia dzialan nastgpczych Pelnomocnik przygotowuje pisma,
ktore przekazywane sa do adresatoéw w zaplombowanych teczkach.

Adresat pisma przygotowuje odpowiedz na pismo Pelnomocnika w wyznaczonym
terminie, oznacza je znakiem sprawy i przekazuje do Pelnomocnika w zaplombowanej
teczce.

Przekazywanie pism, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, odbywa si¢ za posrednictwem

pracownikow punktow kancelaryjnych.

§ 22.

Akta spraw dotyczacych przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania
dziatah nastgpczych gromadzi si¢ odpowiednio w teczkach aktowych
Opis teczki aktowej sktada si¢ z:

1) pelnej nazwy podmiotu i petnej nazwy komorki organizacyjnej;



2) tytulu teczki zawierajacego informacje o rodzaju spraw znajdujacych
si¢ w teczce;

3) oznaczenia roku zalozenia teczki aktowej, uzupelionego po zakonczeniu
wszystkich spraw rokiem najpdzniejszego pisma w teczce;

4) numeru tomu, jesli akta spraw z danego roku obejmujg wigcej niz jedna teczke.

Rozdzial 7

Ochrona danych osobowych

§ 23.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedury jest
Krajowy Os$rodek Mieszkalno-Rehabilitacyjny dla Osob Chorych na SM w Dabku
Pelnomocnik zapewnia, aby dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia wewngtrznego nie byly zbierane, a w przypadku
przypadkowego pozyskania zostaly niezwlocznie usunigte. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od dnia ustalenia, Ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

Do zglaszania incydentdw bezpieczenstwa informacji i naruszen ochrony danych
osobowych w ramach Procedury stosuje si¢ obowigzujace w KOMR regulacje
dotyczace zglaszania incydentow  bezpieczenstwa informacji 1 naruszen
z zastrzezeniem, ze zgloszenie incydentu bezpieczenstwa informacji lub naruszenia

ochrony danych osobowych przekazane na adres (incydent@komr.pl) nie moze

zawiera¢ danych osobowych wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym.

W przypadku wplyniecia do KOMR zadania dotyczacego realizacji praw o0sob
fizycznych w zakresie ochrony danych osobowych, zwigzanego ze zgloszeniem
wewnetrznym, zadanie takie przekazywane jest i1 obstugiwane bezpo$rednio przez
Pelnomocnika.

Pelnomocnik realizuje obowigzek informacyjny wobec:

1)  sygnalisty,

2)  o0sob wskazanych w zgloszeniu wewngtrznym


mailto:incydent@komr.pl

— chyba ze zachodza wylaczenia wynikajace z art. 14 ust. 5 lit. b rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.1)) lub art. 4 albo 5 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1781).

§ 24.

Audyt bezpieczenstwa informacji w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych
1 podejmowania dziatan nastgpczych przeprowadza si¢ na polecenie dyrektora.

Polecenie dyrektora zawiera upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
i dostepu do dokumentéw zgromadzonych w ramach Procedury dla wskazanych
audytorow realizujacych audyt. Dokumentacja audytowa nie zawiera danych
osobowych wskazanych w zgloszeniu wewngtrznym. W pozostatym zakresie stosuje si¢

obowigzujace w KOMR regulacje dotyczace audytow bezpieczenstwa informacji.



