Zarzadzenie wewnetrzne nr 13/2024
dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Rzadkowie
z dnia 25 wrzesnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
zglaszania przypadkoéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen (tzw. sygnalistow)

w Domu Pomocy Spolecznej w Rzadkowie”

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pdzn. zm.), art. 24 ust. | oraz art. 25 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedur¢ zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen (tzw. sygnalistow) w Domu Pomocy Spotecznej w Rzadkowie,

stanowiacg zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§2

Pracownicy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania sie na liscie dotgczonej

do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzania powierza si¢ gltownej ksiggowej oraz kierownikowi Dziatu

Terapeutyczno- Opiekunczego.

§4

Zarzadzenie publikuje si¢ na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Rzadkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr | do Zarzadzenia wewnetrznego nr 13/2024

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN (TZW. SYGNALISTOW)

[N]

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W RZADKOWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza procedura stuzy do zglaszania nieprawidlowosci. Pozostale kwestie dotyczace
biezacych problemow zwiazanych z wykonywana praca nalezy rozwigzywaé¢ w oparciu o
istniejace relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrgbnych regulacji
wewnetrznych - dostgpne kanaty, ktore powinny by¢ wykorzystane do tych celdw.

Niniejsza procedura ustanawia w DPS zasady podejmowania czynnosci przez komisje
wyjasniajaca oraz Dyrektora DPS, w ramach przystugujacych uprawnien, majgce na celu
wyjasnienie zglaszanych przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia informacji
mogacych Swiadczy¢ o nieprawidlowosciach oraz wyciagnigcie konsekwencji wobec sprawcy
nieprawidfowosci i podjecie dzialan naprawczych.

Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o
nieprawidtowosciach w DPS, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Niniejsza procedura okresla w szczegdlnoscei:

a) zasady zgtaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
b) zakres oséb uprawnionych do dokonania zgloszenia,
¢) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,
d) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,
e) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sob dokonujacych zgloszen.
§2
DEFNICJE

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

D)

2)

3)

4)

DPS — Dom Pomocy Spolecznej w Rzadkowie
pracownik - osoba pozostajaca w stosunku pracy z DPS-em w rozumieniu przepisu art. 22

§ 1 Kodeksu pracy

wspolpracownik - osoba swiadczaca ushugi na rzecz DPS na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

komisja ds. naruszen/komisja - wewnetrzna komisja powolana do kompleksowego

wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgloszeniu nieprawidfowosci:
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5)

6)

7)

8)
9)

osoba uprawniona do dokonania zgloszenia - osoba wskazana w § 3 ust. | niniejszej
procedury;

zglaszajacy- osoba dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci przy wykorzystaniu kanatow
zgloszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

sygnalista - osoba dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci, ktoérej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

procedura - niniejsza procedura zglaszania nieprawidlowosci w DPS;

zgloszenie nieprawidlowosci/zgloszenie - przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
procedurze przez osobe¢ uprawniong do dokonania zgloszenia informacji mogacych swiadczyé

o nieprawidtowosci lub nieprawidtowosciach:

10) nieprawidlowosé - kazdy stan faktyczny bedacy nastgpstwem dzialania lub zaniechania,

swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen naruszajacych lub mogacych prowadzic¢ do
naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz przepisow wewnetrznych
DPS lub kazde dziatanie/zaniechanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne

lub nieetyczne;

12) rejestr nieprawidlowosci/rejestr - rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w § 7

procedury, przez Koordynatora ds. zgodnosci;

13) wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja tresci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do

jego rozpoznania w toku postegpowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu
sygnalisty, w ramach ktorej wyznaczony pracownik ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z
prosbg o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu

nieprawidfowosci;

14) postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym

zgloszeniem, w oparciu o procedure postgpowania wyjasniajacego:;

15) dzialania nastepcze - wstepna analiza zgloszenia oraz postepowanie wyjasniajgce.

§3
ZAKRES PROCEDURY

Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastgpujacych grup osob
uprawnionych do dokonania zgloszenia:

1) obecni i byli pracownicy DPS,

2) kandydaci do zatrudnienia w DPS, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku
pracy,

3) osoby $wiadczace prace na rzecz DPS na innej podstawie niz stosunek pracy;

4) wolontariusze, praktykanci, stazysci,

5) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy
DPS,

6) inne osoby w jakikolwiek sposob pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci.
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2. Przedmiotem zgloszen moga by¢, w szczegdlnosci naruszenia w zakresie:
) zaméwien publicznych;
2) ochrona srodowiska;
3) zdrowie publiczne
4) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmus
5) niedopelnienia obowiazkow lub naduzycia uprawnien,
6) ochrony i prywatnosci danych osobowych
7) bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych
8) naruszenie praw pracowniczych.

Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowe;j.

2

ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych) przekazuje

sie je wg wlasciwosci.

4. Niedozwolone jest dokonywanie zgtoszen:

1) Dotyczacych nieprawdziwych zdarzen;

2) Majagcych na celu wywarcie mylnego wrazenia o osobach i zdarzeniach;

3) Majacych na celu zniewazenia lub pomdwienie innych osob:

4) Ztozonych wytacznie w indywidualnym interesie zglaszajacego.

5. Zabroniongj jest:

1) Uniemozliwienie dokonania zgloszen:

2) Naktanianie do niezgloszenia naruszen:;

3) Prowadzenie dziatan odwetowych;

4) Naruszenie poufnosci zgloszen w szczegdlnosci ujawnienie (bez wyraznej zgody) danych
osobowych badz wskazywanie 0sob zglaszajacych, pomagajacych w dokonaniu zgloszenia
lub osdb, ktorych dotyczy zgloszenie

5) Naruszenie poufnosci prowadzonych dzialan nastgpczych dotyczacych zgloszonych
naruszen.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE

. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor DPS w Rzadkowie.

]

Dyrektor osobiscie angazuje si¢ w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom w tym
korupcji. Zapewnia $rodki finansowe, organizacyjne i kadrowe umozliwiajace rozwoj systemu
przeciwdziatania naruszeniom.

3. W celu przyjmowania, rozpatrywania i obstugi zgloszen powolana zostata przez Dyrektora —
Komisja ds. naruszen w sktad ktorej wchodza:

1) Gléwna ksiggowa

2) Inspektor ds. kadr i ptac
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4. Komisja realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen oraz potwierdzanie osobie dokonujacej zgloszenia przyjecia
zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania;

1) prowadzenie rejestru zgloszen;

2) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, w tym prowadzenie postepowan
wyjasniajacych:

3) spelnienie obowiazku informacyjnego:

4) zapewnienie poufnosci danych osobowych pozyskanych w zwiazku ze zgloszeniem
i wyjasnieniem sprawy;

5) zapewnienie bezstronnosci w prowadzonych post¢powaniach;

6) informowanie osob zgtaszajacych naruszenia o przystugujacej im ochronie;

7) podejmowanie z zachowaniem nalezytej staranno$ci dzialan nastgpezych;

8) przekazywanie informacji zwrotnych w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgloszenia.

9) zapewnienie zrozumialych i tatwo dostgpnych informacji na temat procedur na potrzeby
dokonywania zgloszen zewnetrznych do wlasciwych organdw zgodnie z art. 10 Dyrektywy
w stosownych przypadkach do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii.

5. Pracownicy DPS:

I) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow,

2) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci, wykorzystujac udostepnione
kanaly zgloszen,

3) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia wszelkich nieprawidlowosci,

4) nie stosujg dziatan odwetowych wobec sygnalisty, wobec osdb pomagajacych sygnaliscie,
jak réwniez wobec 0sob zwigzanych z sygnalista.

6. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w DPS
posiada upowaznienie, ktorego wzor stanowi zal. nr 1 do procedury nadane przez Dyrektora
DPS

7. Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce nieprawidlowos¢.

8. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy jednej ze wskazanych osob z komisji powyzej, Dyrektor
wyznacza inne osoby do rozpatrzenia zgloszenia.

9. Przewodniczacy komisji informuje kazdorazowo Dyrektora DPS o wplynigciu zgloszenia

nieprawidlowosci i wszczgciu postgpowania wyjasniajacego:
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§5
ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

1. Sygnalista wykorzystujac dostepne kanaly zgloszeii wewnetrznych przekazuje posiadane

informacje dotyczace naruszen prawa.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace informacje:
1) date i miejsce sporzadzenia;
2) dane osob, ktore dopuscily sig naruszenia prawa, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko.
3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidlowosci,
3. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

4. Wzor formularza zgloszenia stanowi zal. nr 2 do procedury.

5. Sygnalista moze na biezagco uzupehié informacje dotyczace przekazanego naruszenia o
dodatkowe dowody lub inne wazne zagadnienia majace wplyw na oceng zgloszenia.

6. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy DPS i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw
o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowiazana do takiego
dziatania przepisami prawa.

7. Wyznaczone do obslugi zgloszen osoby dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia, ktore
zobowigzuje je rowniez do zachowania poufnosci wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia.
Wzor oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zal. nr 3 do procedury

8. Osoby wyznaczone do obslugi zgloszen zobowiazane sa do zachowania nastepujacych
terminow na przekazanie informacji sygnaliscie:

) potwierdzenie przyjecia zgloszenia (zal. nr 4) — w terminie 7 dni od jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazal
potwierdzenie;

2) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesiecy od momentu
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
sygnaliscie, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

9. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen wewnetrznych zobowigzane sa do zachowania
poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgloszen

10. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen powinny zanonimizowa¢ dane osobowe sygnalisty oraz
dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym wyznaczonym
osobom, jezeli nie wplynie to na weryfikacje zgloszenia.

11. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do obstugi zgloszen wewngtrznych zostanie wskazana w
zgloszeniu jako osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba ta powinna zosta¢ odsunieta od

weryfikacji tego zgloszenia i wykonywania dziatan nastgpczych.
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12. W sytuacji opisanej w ust. 11 weryfikacja zgloszenia i wykonywaniem dziatan nastgpczych
zajmuja si¢ inne osoby upowaznione do obstugi zgloszen wewngtrznych.
13. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego komisja sporzadza protokot dla Dyrektora,
w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgloszeniem, okazaly si¢ w ocenie komisji:
e zasadne i wowczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
scigania,

e hbezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§6
KANALY DOKONYWANIA ZGEASZAN WEWNETRZNYCH
1. Dom Pomocy Spotecznej w Rzadkowie nie dopuszcza anonimowego zglaszania

nieprawidtowosci.

2. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujacych kanalow kontaktu:
1) dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej: sygnalisci@dpsrzadkowo.pl
2) pisemnie na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Rzadkowie ul. Szybownikéw 50 Rzadkowo,
64-810 Kaczory, z dopiskiem ,,Komisja ds. naruszen”
3. 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;
4. Dostep do informacji przekazanej przez sygnaliste maja tylko osoby upowaznione pisemnie do
przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu.
5. Jezeli osoba nieupowazniona odebrala zgloszenie zobowiazana jest do przekazania informacji
o naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen oraz powinna ztozy¢ oswiadczenie
o zachowaniu poufnosci.
§7
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Kazde zgloszenie nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze nieprawidlowosci,

niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

o

Za prowadzenie rejestru nieprawidlowosci w DPS odpowiada osoba odpowiedzialna za obstuge
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.
3. Rejestr nieprawidtowosci nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru stanowiacego zal. nr 5 do procedury
zawierajacy co najmniej:

1) Numer sprawy

2) Data dokonania zgloszenia wewngtrznego

3) Przedmiot naruszenia
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4) Informacja o podjetych dzialaniach
5) Data zakonczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen, przy zachowaniu
zasad poufnosci tajemnicy DPS, jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowoddw,
dokumentow i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres co najmniej 3 lat od czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego,
chyba ze obowiazki wynikajace z innych przepisow nakazuja wydtuzenie tego okresu.

§8
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgloszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych w
niniejszej procedurze, zglaszajagcy moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego do organow
centralnych i organdéw publicznych. Zasady i tryb dokonania takiego zgtoszenia sa okreslone

w stosownych przepisach prawa.

2

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami

ustawy o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa.

§9
STATUS SYGNALISTY
. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli
istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa

prawdziwe (w tzw. dobrej wierze).

[

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Sygnalista ma zapewniona anonimowos¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamos$é nie moze by¢
ujawniona innym osobom poza osobami odpowiedzialnymi za obstuge zgloszen i Dyrektorem
DPS.

4. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze, pod warunkiem, ze mial
uzasadnione podstawy sadzic, ze bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem

nieprawidtowosci. Podejmujac decyzje o ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub

umowy wzajemnej z sygnalista, bedacym sprawca/ /wspolsprawca/pomocnikiem
nieprawidlowosci, DPS powinien kazdorazowo braé pod uwage fakt ujawnienia przez

sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidtowosci (okolicznosci fagodzacych)
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6. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie
zgloszenia nieprawidlowosci zglaszajacemu oraz informuje zglaszajacego o nadaniu albo
odmowie nadania mu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Odmowa
nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.

7. lJezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sie. ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§ 10
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe sygnalisty, osob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w
szczegblnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. ).

[§%]

Dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przechowywane sa przez okres
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do
usunigcia konsekwencji ustalonych nieprawidlowosci i pociagni¢cia do odpowiedzialnosci
os0b zaangazowanych w zidentyfikowane dziafania, gdyby wymagaly tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 lata po zakonczeniu roku
kalendarzowego w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

3. Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ zglaszajacego oraz osob wymienionych w zgloszeniu,
Jak rowniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu.

4. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu za
jego wyrazna zgoda.

6. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

7. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia

zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie maja

znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg

usuwane bez zbednej zwloki.
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8. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0sob, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg
obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

9. Klauzula informacyjna stanowi zal. nr 6 do procedury.

10. Klauzula informacyjna znajduje si¢ na formularzu zgloszeniowym. W przypadku zgloszenia
w innej formie klauzula informacyjna bedzie przestana droga elektroniczng w wiadomosci
zwrotnej lub poczta tradycyjna (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgloszenia
pisemnego przestanego poczta, oraz dorgczana osobom, ktorych dane uzyskane zostaly od
osoby zglaszajace;).

§11
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

I. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym z praca
zglaszajgcego, ktoremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszej Procedury,
w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan odwetowych, jak

rowniez grozby lub proby ich zastosowania.

[§S]

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem, w szczegolnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:
1) zawieszenia w pracy:
2) przymusowego urlopu bezptatnego;
3) zwolnienia z pracy lub zastosowania rownowaznych Srodkow;
4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,
6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty,
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy
['1) negatywnej oceny wynikow pracy oraz negatywnej opinii o pracy;
12) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej
kary, w tym finansowej;
13) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

14) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;
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15) nieprzeksztalcenia umowy o prace na czas okreslony w umoweg o pracg na czas
nieokreslony, w sytuacji, gdy pracownik mogl mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie mu zaoferowane stale zatrudnienie:

16) nieprzediuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony:

17) szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby. zwlaszcza w mediach
spolecznosciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

18) umieszczenia na czarnej liscie, ktore moze skutkowaé, ze dana osoba nie znajdzie
zatrudnienia w danym sektorze dzialalnosci;

19) wezesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej dostawy towardéw
lub umowy o $wiadczenie ustug;

20) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

3. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania.

4. Osoba. ktdra poniosta szkodg z powodu $swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty.

5. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powiazanej ze zglaszajacym.

§ 12
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ Swiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidlowosci.
3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania

wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 2 powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci karnej,

wskazanej w odpowiednich przepisach.
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§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Przepisy niniejszej Procedury wykonywane sa systematycznie nie rzadziej jednak niz raz do
roku przez Przewodniczacego komisji i w razie potrzeby opracowuje projekt jej zmian do

akceptacji Dyrektora DPS.

2. 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 postgpowania karnego i
Kodeksu karnego.

Zataczniki:

Zalgcznik nr 1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr 2. Formularz zgloszenia naruszen prawa

Zalacznik nr 3. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Zatacznik nr 4. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidfowosci
Zalacznik nr 5. Rejestr zgloszen

Zalacznik nr 6. Klauzula informacyjna

Zalacznik nr 7. Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty
Zalacznik nr 8. Informacja o ujawnieniu danych osobowych

Zafacznik nr 9. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0s6b dokonujgeveh zgloszen (tzw. sygnalistow) w DPS Rzadkowo 11 Strona






Zatacznik nr 1 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen (tzw. sygnalistéw) w Domu
Pomacy Spolecznej w Rzadkowie.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obslugi zgloszen sygnalistow

OS0Da UPOWAZIHOMAT ...ttt ettt et e et e e st ees
(imie i nazwisko upowaznianego)

Stanowisko: ......oooviiiiiiiieeee e

. Zakres upowaiznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem,
weryfikacja zgloszen wewngtrznych oraz podejmowaniem dzialan nastepczych w zakresie

niezb¢dnym do przeprowadzenia tych czynnosei.

S

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osob wskazanych w
zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistow.

Wskazane czynnoSci bedy realizowanie z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi

2

udostgpnionych przez administratora.

4. Upowaznienie obejmuje zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, przegladanie, usuwanie lub niszczenie po ustaniu przydatnosci.

5. Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

e zwykle dane osobowe, wtym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

e inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe
lub dane osobowe szczegolnych kategorii lub dane karne,

podawane  w szczegolnosci  w zgloszeniu  sygnalisty, dokumentach  dodatkowych  lub
uzupeiniajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamoscei sygnalisty.

6. Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga zgloszen

sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Data nadania upowaznienia: ..........c.cccoocveevirveerirnnnnn. Wystawil: sumsompasammsmmins

(podpis administratora)






Zatacznik nr 2 do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (tzw. sygnalistow) w Domu Pomocy
Spotecznej w Rzadkowie.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN

Data sporzadzenia zgloszenia:

Imi¢ i nazwisko zglaszajgcego:
e-mail:
telefon:

Dane do kontaktu zwrotnego w sprawie zgloszenia (dane sg niezbedne w celu przekazywania zglaszajacemu
informacji zwrotnej dotyczacej zgltoszenia):

Whioskuje¢ o utajnienie moich personaliow (zaznaczy¢ whasciwe): | TAK NIE

Status Dokonujjcego Zgloszenia (wlasciwe zaznaczy¢ ,,x”)

0 pracownik,
0 byly pracownik,

0 osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

0 osoba swiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
szczegblnosci umowy zlecenia,

O stazysta,

o praktykant,

o wolontariusz,

O inna

Informacje szczegolowe:
Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa

lub date 1 miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa:

Charakterystyka nieprawidlowoéci; (jesli to tylko mozliwe nalezy postawié¢ krzyzyk przy wyrazeniu opisujgcym nieprawidlowos¢)
0 naruszenie zasad kodeksu etyki i dobrych obyczajow,

0 naruszenie przepiséw prawa w tym m.in. dot. zamowien publicznych

0 czynnosci powodujgce utrate reputacji DPS

O naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej
O naruszenie praw pracowniczych

O stwarzajacym lub mogacym stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska

0 dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie
lub uzycie poswiadczenia nieprawdy

o dzialalnosci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych powyzej

Opis nieprawidlowosci
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Swiadkowie

1. Imig i nazwisko

S}

. Imig i nazwisko

(FS)

. Imig i nazwisko

Wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okaza¢ sie¢
pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia (nalezy dolgczyé¢ je do zgloszenia):

Oswiadczam, ze dokonujgc zgloszenia:

dzialam w dobrej wierze,
posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje i zarzuty sg prawdziwe,
nie dokonuje¢ zgltoszenia w celu osiggnigcia korzysci.
ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
e znana jest mi obowigzujaca w DPS w Rzadkowie. Procedura zglaszania naruszen prawa oraz ochrony
Sygnalistow.
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zalaczonej do Formularza
Zgtoszenia

--------------------------------------------------------

czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, Swiadczgcego na rzecz DPS ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania zgloszenia w zlej wierze, skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami z winy zglaszajacego na zasadach okreslonych w umowie.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy zgloszenia w zlej wierze, moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie DPS w
zwigzku ze zgloszeniem.
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11.

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY ORAZ Z PROWADZENIEM POSTEPOWANIA
WSZCZETEGO NA PODSTAWIE ZGLOSZENIA PRZYPADKU NARUSZENIA PRAWA.

Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Rzadkowie, ul. Szybownikaw 50,

Rzadkowo, 64-810 Kaczory, w imieniu ktérego dziala Dyrektor tego Domu.

Administratorzy Danych wyznaczyli Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé w

kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez poczte elektroniczna: iodo@sys-it.pl

lub korespondencyjnie na adres DPS

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. | lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. | zpdzn. zm.) - dalej RODO — obowigzek
administratora, w zwiazku z przepisami ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z obsluga zgloszen wewnetrznych,

2) art. 9ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane oso-
bowe zawarte sa w zgloszeniu sygnalisty.

/Przetwarzanie danych w zakresie danych nadmiarowych (1. danvch niebgdgeych niezbednymi danymi
do rozpatrzenia zgloszenia), ale wskazanych = wlasnej inicjatywy: Pani/Pana dane przetwarzane sq na
podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, tj. przetwarzanie danych i danych szczegdinej
kategorii nastgpuje na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotvezq lub jej przedstawiciela ustawowego/.

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza ze-
spofu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wy-
razna zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
Szczegolne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami wyjasniaja-
cymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowa-
dzonymi przez sady. w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia
Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z prze-
pisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi
Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych oso-
bowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub po-
stepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie umow zawar-
tych przez administratora, obstuge dzialalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie przyj-
mowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bgda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlasci-
wym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia w przy-

padkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Prawo do sprzeciwu: W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec prze-

twarzania danych osobowych. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy

w stanie wykazac, ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy,

ktére sa nadrzedne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do

ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Oso-
bowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.
Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia. Jesli nie poda
Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowa¢ o prze-
biegu naszych dziatan, zwiazanych z tym zgloszeniem.

Strona3z3






Zatacznik nr 3 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (tzw. sygnalistow)
w Domu Pomocy Spotecznej w Rzadkowie.

[

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

(imi¢ [ nazwisko)
Dzialajac jako czlonek Komisji ds. naruszen zobowiazuje sie zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie
informacje uzyskane w zwiazku z wykonywana funkcjg dotyczace zaréwno Pracownika jak i
Pracodawcy, w szczegdlnosci informacje prawnie chronione w rozumieniu:
e Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 2019, poz. 1781 t.j.),
* Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz wydanych
na jego podstawie przepisach wewnetrznych obowiazujacych w Domu Pomocy Spolecznej w
Rzadkowie.
Zobowigzuje si¢ do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, w tym
ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych oraz
ich przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak rowniez do zachowania
w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia.
Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiatow,
dokumentow, do jakich bede mial dostep bedac czlonkiem Komisji ds. naruszen
Oswiadczam, Zze w zwigzku z zobowiazaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie
beda one wykorzystywane, ujawniane ani w inny sposob udostepniane, chyba ze koniecznosé
ujawnienia posiadanych informacji wynika z przepisow obowiazujacego prawa.
Mam Swiadomos¢, ze wszelkie nieuprawnione przetwarzanie udostgpnionych mi informacji,
w tym danych osobowych, bedzie wigzalo si¢ z pociggnigciem mnie do odpowiedzialnosci
prawne;j.
Zobowigzuje¢ si¢ do niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych.
Zobowigzuje si¢ do zabezpieczania powierzonych danych osobowych przed ich udostepnieniem
osobom  nieupowaznionym, zabraniem przez osobg¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem przepisoOw prawa, nieuprawniona zmiang lub zniszczeniem, utrata, uszkodzeniem
oraz dotozenia wszelkich staran w celu zapewnienia, aby srodki tacznosci wykorzystywane do
odbioru, przekazywania i przechowywania danych gwarantowaly zabezpieczenie danych
poufnych, w tym w szczegdlnosci danych osobowych przed dostgpem oséb trzecich,

nieupowaznionych do zapoznania sie z ich trescia.

/podpis osoby upowaznionej/






Zatacznik nr 4 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidiowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen
(tzw. sygnalistow) w Domu Pomocy Spoteczne] w Rzadkowie.

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgltoszenia Nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane

rzez dnia i dotyczy nieprawidltowosci
yCzy p

polegajacej na

Niniejszym stwierdza sig, ze Zgltaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Informuje, ze Pana (Pani) dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pana (Pani) tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pan (Pani) na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosc¢ takich osob.

Ponadto informujg, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dzialan nastapi w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia
.............................. na adres podany w zgloszeniu.

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie
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Zatacznik nr 6 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (tzw. sygnalistow) w Domu Pomocy
Spotecznej w Rzadkowie.

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY ORAZ Z PROWADZENIEM POSTEPOWANIA
WSZCZETEGO NA PODSTAWIE ZGLOSZENIA PRZYPADKU NARUSZENIA PRAWA.,

1. Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Rzadkowie, ul. Szybownikow 50,
Rzadkowo, 64-810 Kaczory, w imieniu ktérego dziata Dyrektor tego Domu.

2. Administratorzy Danych wyznaczyli Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowac w
kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez poczte elektroniczna: iodo@sys-it.pl
lub korespondencyjnie na adres DPS

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust, | lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 . wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO —
obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z obsluga zgloszen wewnetrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sa w zgloszeniu sygnalisty.
/Przetwarzanie danych w zakresie danych nadmiarowych (1. danych niebedgeyeh niezbednymi danymi
do rozpatrzenia zgloszenia), ale wskazanych = wlasnej inicjatvwy: Pani/Pana dane przetwarzane sq na
podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, y. przetwarzanie danych i danych szczegolnej
kategorii nastgpuje na podstawie zgody osoby, kidrej dane dotyezq lub jej przedstawiciela ustawowego/.

4. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana
wyrazng zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

5. Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢
do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6.  Dane osobowe bedg udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych).
Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie
przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom,
tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

9.  Prawo do sprzeciwu: W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze
bedziemy w stanie wykazac, ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione
podstawy, ktoére sa nadrzgdne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

11. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia. Jesli nie poda
Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowac o
przebiegu naszych dziatan, zwiazanych z tym zgloszeniem.






Zalacznik nr 7 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (tzw
sygnalistow) w Domu Pomocy Spotecznej w Rzadkowie.

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie
mojej tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do
wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne azgoda moze by¢ wycofana
w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:
Przyjmuje do wiadomosci, ze:

e wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwiazku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, zostalam/em poinformowanaly, ze ujawnienie moich danych osobowych
w takim przypadku, wigze si¢ z mozliwoscia identyfikacji mojej tozsamosci przez
organy, instytucje i reprezentujace je osoby, ktorym zostanie przekazane zgtoszenie/do
ktorych zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane postgpowanie lub inne
dziatanie/w zwiazku z podejmowanymi dziataniami nastgpczymi;

e zostalam/em poinformowanaly, ze w przypadku, gdy wyraz¢ zgode¢ na ujawnienie
mojej tozsamosci osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane beda mogly
zosta¢ udostgpnione osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, tj. osobom
wskazanym w zgloszeniu lub osobom, ktorych dotyczy zgloszenie (przy realizacji
obowigzku informacyjnego z art. 14 RODO przez podmiot prawny lub przy realizacji

prawa tych osob dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 8 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidiowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen (tzw.
sygnalistéw) w Domu Pomocy Spolecznej w Rzadkowie.

Rzadkowo, dnia.............occooiiiil.

Pan/Pani

|dane do kontakiu)

INFOMRACJA
O UJAWNIENIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928 z dnia 2024.06.24), informuj¢ Pana/Pania, ze w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez [wskazanie organu publicznego] pod
numerem sprawy |wskazanie numeru sprawy| lub postepowaniem przygotowawczym lub
postgpowaniem sadowym prowadzonym przez |wskazanie sgdu] pod sygnaturg akt
[wskazanie sygnatury akt], w zwigzku z Pana/Pani zgloszeniem z dnia |data zgloszenia),
zarejestrowanym pod numerem [numer zgloszenia], organ/sad [wskazanie nazwy
organu/sqdu)] zdecydowal o ujawnieniu Pana/Pani danych osobowych.

UZASADNIENIE

1. Ujawnienie Pana/Pani danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem  wyjasniajacym/przygotowawczym/sagdowym  przez [wskazanie
organu/sqdul.

E\.)

Ujawnienie Pana/Pani danych osobowych ma na celu zagwarantowanie prawa do
obrony, ktore przyshuguje osobie wskazanej w zgloszeniu z dnia |data zgloszenia)|,
zarejestrowanym w podmiocie [razwa podmiotu], pod numerem [numer zgloszenial.

3. Powodami ujawnienia Pana/Pani sg [wskazanie powodow wujawnienia danych
osobowych sygnalisty|.






Zatacznik nr 9 do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (tzw.
sygnalistow) w Domu Pomocy Spotecznej w Rzadkowie.

Migjsce pracy

Oswiadezenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
(tzw. sygnalistow)

w Domu Pomocy Spolecznej w Rzadkowie.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (tzw. sygnalistow) wprowadzonej
Zarzadzenia .......... Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Rzadkowie z dnia .................... £
rozumiem jej tres¢, przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w
niej zawartych, co potwierdzam wtasnorgcznym podpisem.

data i1 podpis Pracownika






