Zarzadzenie nr 32/2024
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
im. Swietego Jana Pawla Il w Rudzie

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Domu Pomocy Spolecznej im.
Swietego Jana Pawia Il w Rudzie.

Na podstawie art. 24 ust. 1-oraz ust: 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej im. Swietego Jana Pawta || w Rudzie zatwierdzonego uchwatg
Nr LXXIV/504/2020 Zarzadu Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego z dnia
1.04.2020 roku zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace w Domu Pomocy
Spotecznej im. Swietego Jana Pawia 1l w Rudzie, ustalam Procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Domu Pomocy
Spotecznej im. Swietego Jana Pawta Il w Rudzie, w brzmieniu okreslonym w

zatgczniku nr 1 do Zarz@diéhia'_'"' -

- §2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Domu Pomocy Spotecznej im.

Swietego Jana Pawta || w Rudzie.

| §3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomo$ci w

‘ s'po'sc’)b przyjety w Domu Pomocy Spotecznej im. Swietego Jana Pawta Il w Rudzie.

U DYRERTOR
Demu Pomocy Spolerane]

im. Swigtego M i
: ﬁ[{u( :

A,qn;e.l;zka Drelich




Zatacznik nr 1 do

zarzadzenia nr 32/2024

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im. Swietego Jana Pawla Il w Rudzie
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA |
- PODEJMOWANIA DZIALAN-NASTEPCZYCH
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. SWIETEGO JANA PAWLA Il W RUDZIE




_§_1
Stownik poje¢
Przez uzyte w Procedurze dokonywénia 'zngSZeﬁ naruszen prawa i podejmowania

‘dziafani nastepczych w Domu Pomocy Spofecznej im. Sw:etego Jana Pawtfa Il w
Rudz;e zwang dalej Procedurq okreslenia rozumle sie:

1) anonim — zg+oszen|e dokonane przez osobe co do ktdérej nie jest mozliwa

2) dyrektor - Dyrektor Domu Pomocy Spo#ecznej im. Smetego Jana Pawfa 1l w
- Rudzie;

3) DPS - Dom Pomocy Spo%eczne; im. Swnetego Jana Paw%a Hw Rud2|e

4) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscne zw1qzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé

- prawa-sygnalisty lub-wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢- nieuzasadniong szkode
sygnaliécie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

5) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez  upowaznionego pracownika
DPS w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa-bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegoinosci przez postepowanie wyjasniajgce,  wszczecie kontroli lub
postgepowania  administracyjnego,  wniesienie  oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania $rodkow  finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

6) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w DPS, w ktérym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwiazanym z
praca, lub informacje dotyczacy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

8) kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub
petnienia funkcji w DPS, w ramach ktérych uzyskano informacjg o naruszeniu
prawa oraz |stn|eje mozliwoéé doswiadczenia dziatan odwetowych

9) naruszenie prawa — -d?'-a?‘_-aﬂ'_? lub zame_cha_n!e K?QF?-J_?S_t_U‘eZQOd“e Z prawem
lub ma na celu obejscie prawa; -

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszema — osoba fizyczna, ktéra

pomaga sygnaliécie w zg%oszenlu lub ujawnieniu publlcznemu w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;




11) osoba, ktorej dotydzy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktérg osoba; ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, kiéra moze do$wiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie,
tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub

takze osoba pozostajqca we wspoinym pozyciu;

13) ujawnienie. publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej; - ' :

14) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

15) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie -ustne lub pisemne informacji o
naruszeniu prawa,

- 16) zgloszenie-zewnetrzne --przekazanie ustne iub pisemne Rzecznikowi Prawo

Obywatelskich albo organowi pubiicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2
Sygnallsta jest osoba fizyczna, kidra zgtasza lub ujawnia publlcznle informacie o
naruszeniu prawa uzyskane w konteksme zw1azanym Z pracg, w tym

1) pracownik; _

'2) pracownik tymczasowy;

-3) osoba $wiadczaca prace na innej podstaW|e niz ‘stosunek pracy, w tym na

w0 podstawie umowy cywilnoprawney;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6} akclonarlusz lub wspoinlk

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoba $éwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10)praktykant;

11) wolontariusz, - :

12)funkcjonariusz w.rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa -
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu - Wojskowego, -Centrainego. .- Biura-- Antykorupcyjnego, - Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13)zotnierz w rozumlemu art 2 pkt 39 ustawy z dnla 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny.. . o

stopniu,-osoba-pozostajgca-w-stosunku-przysposobienia-oraz jej matzonek,.a ..



§3

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem 'zgi'osz'eh'ié 'wewnet:rz'hego' moga byé dziatania Iub |

zaniechania niezgodne z prawem lub majqce na celu obejscie prawa w
zakresie dziedzin:

1} korupcji; :

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przec:wdmaiama praniu plemedzy oraz f nansowanlu terroryzmu

6) bezpleczenstwa transportu
7) ochrony érodowiska; .
8) ochrony radiologicznej i bezpleczenstwa jadrowego
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zw1erzqt
11) zdrowia publicznego; -
-~ 12) ochrony-konsumentow;:
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych
14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
15) intereséw  finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki  samorzadu
terytorialnego oraz Unii-Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego -Unii  Europejskiej; w tym publxcznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob-prawnych;
17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publiczne] i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. .

§4

Odpowiedzialnoéé

1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobéw
niezbednych do realizacji zadan wymkajqcych z Procedury odpowiada
Dyrektor .

2. Dyrektor nadaje w- formie plsemnej imienne upowaznlenla pracownikom
wykonujgcym czynno$ci w ramach Procedury oraz odbiera od nich
zobowiazania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy Iub mnego stosunku prawnego w ramach ktorego wykonywa’ry
te prace. o S .

3. Pracownicy -uczestniczgcy w d21a+an|ach nastepczych zobowigzani sa do
dofozenia nalezyte] starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie




chybionych i bezpodstawnych_oskafzeﬁ, niemajgcych potwierdzenia w faktach
[ zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

. 4. Dyrektor wyznacza komisje do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych

i podejmowania dziatan nastepczych odrebnym Zarzgdzeniem.

5. Kierownicy dzialdw i samodzielne stanowiska zobowigzane sg do wspdipracy
z komisjg wskazana w ust. 4 w szczegoinosci w zakresie:

1) monitorov\LaniaMpmesﬁzeganimammzasggmp_osiep_ow__anj“a*przez podlegtych

—

3.

pracownikow,
2) wyjasniania okollcznosm zdarzen opisanych W Zgtoszeniu wewnetrznym na .
podstawie pisemnego upowaznienia, ‘
3) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu | usuwaniu nieprawidiowosci.

6. Pracownicy DPS zobowiazani sg, w szczegolnosci do: _ U

1) wspétdziatania z komisja wskazana w ust. 4 w celu wyjasnienia zg%oszenla

2} przestrzegania wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
" powierzonych zadan,

=3) informowania bezpos$redniego prze{ozonego o potencjalnych ryzykach

w realizowanych zadaniach,

-4) biezgcego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,

-5) udostepniania. . . komisji . niezbednych - - informacji do  wyjasnienia

8) prezentowania postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidiowosciom w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewnetrznym. -

§5

Forma zgloszenia

. Zgtoszenia wewnetrzne moga byé dokonywane pisemnie lub ustnie.

Zgtoszenia wewnetrzne w formie pisemnej mozna dokonywa¢ w postaci

papierowej lub elektronicznej poprzez dedykowane kanaty:

1) wystanie pisma drogg tradycying (papierowg) na adres: Dom Pomocy
Spotecznej im. Swietego. Jana Pawta || w Rudzie, Ruda 102, 38 - 122
Kamionka, z dopiskiem na kopercie np. ,zgfoszenie nieprawidfowosci”,

2) skierowanie wiadomosci w formie elektronlcznej pod adres e- mali
apodgorska@dpsruda pI
jsiewierska@dpsruda.pl
(zaleca sig w zaszyfrowanym pliku a nastepme podanlu hasta)

Zgtoszenie wewnefrzne w formie ustnej moze byc dokonane w nastepujgcy

SpOSOb SO R .




1)

na whniosek - Sygnalisty zgloszenie usine moze by¢é dokonane podczas

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku. .

a) protokdt spotkania, odtwarza dok%adny przebieg tego spotkania;

b) protokét sporzadza osoba z komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 4;

c) sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania poprzez jego podpisanié.

1.
D)

- 2)
3)

4)
2.

3.

_ E'Iem'enty'zg%oszeriia _weWnetrznego

Zgtoszenie wewnetrzne pdwinho zawieraé w szczegdlnosci:

dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektroniczne] i numer telefonu (Numer telefonu jest wymagany w przypadku
wybrania poczty elektronicznej jako adresu kontaktowego),

date i miejsce sporzadzenia; - e e L
dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa tJ imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy; :

opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodaml
i wykazem Swiadkow.

Wzér formularza zgtoszenia wewngirznego wraz z Informacijg podawana w
przypadku zbierania danych osobowych od . osoby, ktorej dane dotycza,
stanowi zatacznik nr- 1 do Procedur. - -

§7

_ Tryb postepowama ze zgloszemama

. Zg%oszema o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sa przez osobe, o ktorej

mowa w § 4 ust 4, zgodnie ze wzorem rejestru zgloszen stanowigcym
zalacznik nr 2 do Procedur.

. W przypadku zgloszenia wewneirznego zawierajgcego dane sygnalisty, o

ktdrych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 3 komisja w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Komisja, o ktérej mowa w § 4 ust. 4 dokonuje weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy osoby z komisji, o ktdrej
mowa w § 4 ust 4 pracownik ten zgtasza do Dyrektora konieczno$¢
wytgczenia go z reallzaCJl zadan Wynlkajacych z Procedury W takim
przypadku Dyrektor wyznacza do tego zgloszenia inng osobe.

Komisja, o ktorej. mowa §4 ust 4 ma obowmzek pod;e;cna dziatan nastepczych
bez zbednej zwioki. "

Komisja, o ktdrej mowa w- § 4 ust. 4 przekazu;e sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie-nieprzekraczajgeym-trzech—miesiecy “od-potwierdzenia przyjecia



zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o
ktérym mowa w ust. 2 — trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do
korespondencii.

§8

Informacje o naruszeniach prawa zgioszone anonimowo sg rejestrowane W rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

g9

Ochrona sygnahsty i osoby zgtoszonej na podstawie nieprawdziwych

informaciji

. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosc i

- anonimowosc¢. - danych). i.w zakresie . dziafan.. odwetowych .od -momentu

w

2.

dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

. Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie

uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedgca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zg%oszenla lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi mformac;e o]
naruszeniu prawa. :

. Sygnalista podlega ochronie wy%aczme w zakresie dokonanych Zgtoszen.
. Sygnalista, wobet ktdrego dopuszczonosig dziatan odwetowych, ma prawo

do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku.

. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgioszenia. lub

ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 10

. Dyrektor zapewnia sygnaiiécie ochrone przed mozliwymi dziataniami

odwetowymi, atakze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci |

anonimowosci danych, ochrone tozsamoéci na kazdym etapie prowadzenia
dziatan naste;pczych jak i.poich zakonczenlu z zastrzezemem §12;

2) doprowadza do ukarania osob, kidrym udowodnione zostato podejmowame

3.

jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;
Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informaciji wylgcznie dla osob p03|adajacych plsemne

upowaznienie w ramach dziatan nastepczych; .




2} zapewnienie poufn0301 tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w
Zgtoszeniu.

: § 1"
Przep:sy § 9 10 stosuje sie OdeWieanO do osoby pomagajace] w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.
§12
Sygnaliste nalezy kazdorazowo mformowac o okollcznosmach W ktorych ujawnienie

przygotowawczego i sqdowoadmlmstracyjnego

. § 13 .
Ochrona danych osobowych

1. Kom|3ja 0 ktore] mowa w § 4 ust 4 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza
dane osobowe w.zakresie nlezbednym do przyjema zg%oszema lub podjecia
dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywama zg%oszema nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili -
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy z czego sporzadza sie
wewneirzng notatke. - . - : :

3. Dane osobowe: przetwarzane W zwuqzku ‘Z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatarr nastepczych oraz-dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan

_ zalnlc:Jowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie okresu
przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zg’foszenlem stanowig czesé akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-
administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust.
3. '

6. Osobom, ktoérych dane osobowe sa'przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgioszenia lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé wiasciwe
klauzule informacyine zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb flzycznych W.zwigzku. z przetwarzan:em danych osobowych | w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanym dalej RODO zgodme ze wzorem mformacp stanowigcym
zalacznik nr3i3a. S - -

7. Wszelkie klauzule ™ mformacyjne naiezy konsuitowac z wyznaczonym
mspektorem ochrony danych w DPS.

jego_ . toz\samosmmsiamewsiewkomecm , _W__razie__postepowania__sadowego,



8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODQO (zrodio pochodzenia danych osobowych),
nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art, 6
ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spenia
warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazﬂ wyrazng zgode na takie
przekazanie.

Przepisy koncowe

1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu
publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow. _

..2. Informacje w_zakresie zgloszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu
publicznego.’ '

§15

-W sprawach nleuregulowanych Procedura zastosowanie majg odpowiednie przeplsy

1)} Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdmermka 2019 f-W-sprawie ochrony oséb-zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii; -

3) Kodeksu postepowania administracyjnego;

4) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

 kwietnia 20167 1w sprawie ochronyosob - fizycznych w  zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

“danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE.

§ 16

1. Pracownicy DPS zobowigzani sa do zapoznania sie z Procedurg oraz
podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sig z jej przepisami, ktdére zamieszcza
sie do akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do
Procedur.

2. Informacje o Procedurze przekazu;e sie kazdej osobie ubiegajacej sie o prace
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe SW|adczen|a pracy lub us’fug lub ‘petnienia funkcji, wraz z
rozpoczeciem rekrutacu lub negocjacji- poprzedzajqcych zawarcie umowy.
Wzér informaciji stanowi zatgcznik nr 5 do Procedur.

3. Dopuszcza sie rozszerzanie tresci wzordw za#qczmkow Procedury bez
komecznosc: iej zmlany, jezelx zachodzq przes’rankl usprawmdl:w:amce taklch

- czynno$ci.

B DYREKTOR

Homu Pomacy Spojecened

i, %muMW’“ I

Adiriaszkd Dretich




Zatacznik nr 1 do Procedury
dokonywania zgtoszenh naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych w DPS

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data i miejsce sporzadzenia zg’roszenla

Nazwisko i imie osoby zgtaszajgcej'2

Adres korespondency}ny lub

| Adres poczty elektronlcznej inr telefonu

Dane o0séb,. ktore — dopuscity -
naruszenia prawa: (imie i nazwisko,

stanowisko, miejsce prac’y)

Opis nieprawidtowosci

Wykaz dowodow

Wykaz swiadkow

Oséwiadczam, ze mam uzasadnione podstawy sadzié, ze zgtoszenie jest prawdziwe

w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

[ Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci
° Nie wyrazam zgody na ujawnienie mojej tozsamosci

‘data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

Pouczenia:

- Osoba zgtaszajaca naruszenie prawa jezeli wpisze swoje dane pozwaia]ace
na ustalenie tozsamo$ci, jej dane nie podlegajg-ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgodg. _

% Dopuszcza sie zgtoszenia anonlmowe Nie podlegaja one rozpatrzeniu.

> Whasciwy wybor nalezy zaznaczy¢ ,x".




!nformacle podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby,

ktorej dane dotyczq

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozp_orzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony .oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO informujemy, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Dom Pomocy Spoteczne]

im. Swistego Jana Pawla I w Rudzie; Ruda 102, 39'="122 Kamionka, z ktdrym—

. mozna skontaktowac SIQ e- mall e mall sekretarlat@dpsruda p! lub na adres

siedziby.

Administrator wyznaczyi inspektora ochrony danych, z ktérym mozna
skontaktowa¢ sie drogg email: inspektor.odo@onet.pl. Z inspektorem ochrony
danych mozna sie kontakiowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych. -

Dane oscbowe bedg przetwarzane w zakresie nlezbednym do przyjec:la
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgioszenia, nie sa zbierane, a w
razie przypadkoWego zebrania sag niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z ustawg z dnia 24 czerwca 2024 1. 0
ochronie sygnalistow w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypefnienia obowigzku prawnego ciazgcego na administratorze.
Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie Pana/Pani tozsamosci, nie
podiegaja ujawnieniu nieupowaznionym oscbom, chyba ze za wyrazna zgoda
Pana/Pani. W-przypadku;,-gdy-ujawnienie Pana/Pani-danych jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w. zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne iub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady.
Przed dokonaniem ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadomi o tym Panig/Pana,  przesylajac w postaci papierowe] lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistéw dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. :

Posiada Pani/Pan prawo do: :

dostepu do tresm swe|ch danych w tym prawo do- uzyskanla kopii tych danych;




zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy
dane sg nieprawidifowe lub niekompletne;

ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

przenoszenia danych,

whiesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych

- Osobowych ul. Stawki 2, 00- -193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Dane osobowe nie podlegajq zautomatyzowanemu podejmowanlu decyzjx [
nie podlegaja profltowanlu o :

POdeS osoby dokonu;acej zgtoszenia




REJESTR ZGLOSZEN

Zatgcznik nr 2 do Procedury
 dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych w DPS

- Nr .

'z'g;osze

Coopiac | e

Data .

zg{oszem

Przedmlot

' naruszenla

~prawa:-

Dane osobowe sygnahsty razj'

Adres do kontaktu|

{:nformacja [ Data
podjetych

zakonczema

|dentyf|kacp tych osob

(--_aianlach 3prawy =

) astepczych




- Zatacznik nr 3 do Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan naste,p'czych w DPS

INFORMACJA RODO DLA OSOBY POMAGAJACEJ SYGNALISCIE W
ZGLOSZENIU

Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby,

ktornj_dane dotyczq

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
- 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO informujemy, ze:

1.

7.
1) dostepu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
2) zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Dom Pomocy Spotecznej
im. Swietego-Jana Pawta Il w Rudzie, Ruda 102, 39 — 122 Kamionka, z ktérym
mozna skontaktowac sig e-mail: e-mail: sekretanat@dpsruda pl lub na adres
siedziby.

Administrator wyznaczyt mspektora ‘ochrony danych, z ktorym mozna
skontaktowac si¢ drogg email: inspektor. odo@onet.pl. Z inspekiorem ochrony
danych mozna sie kontaktowaé we wszystk[ch sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe.. bedg..przetwarzane w..zakresie .dotyczacym pomocy
sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z ustawg z dnia 24 czerwea 2024r. 0
ochronie sygnahstow wzw:z-art. 6 ust-1-lit:-¢-RODO, . przetwarzanie jest
niezbedne do wypefnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistéw dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w kitérym zakonczono
dziatania nastepcze, Iub po zakonczensu postepowan zamlqowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo do:

dane sg meprawndiowe !ub nlekomp[etne 7

3) ich usuniecia, ogramczema przetwarzania danych’ osobowych

4) przenoszenia danych,

5) whiesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.




8. Dane osobowe nie podlegajq zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzp [ nie
podlegajg profilowaniu.

9. Podanie danych.osobowych jest niezbedne do realizacji celu przetwarzania
danych. Konsekwencjg niepodania danych moze by¢ brak mozliwosci
realizacji celu. : :




- Zatacznik nr 3a do Procedury
dokonywania zgtoszent naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w DPS

INFORMACJA RODO DLA OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

Informacje podawane w przypadkﬁ zbierania danych osobowych od osoby,

~ ktorej dane dotycza

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrt)ﬁyb'sc')b'f zycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE, zwanym dalej RODO informujemy, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych oscbowych ;est Dom Pomocy Spotecznej
im. Swietego Jana Pawta 1l w Rudzie, Ruda 102, 39 — 122 Kamionka, z ktorym

“mozna skontaktowaé sie e=mail. e-mail: sekretariat@dpsruda pl lub na adres

siedziby.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych z ktérym mozna
skontaktowac sie drogg email: inspektor.odo@onet.pl. Z inspektorem ochrony
danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do weryfikaciji
zgloszenia wewnetrznego _wniesionego _ przez _sygnaliste, ewentualnie
podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z ustawg z dn:a 24 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia-obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

Kategorie danych osobowych: ..., (podac dane osohowe
jakie posiada Administrator}™. . _
Zrédio pochodzenia danych osobowych: ... et (wskaza¢ dane

jezeli sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojef tozsamoscijinie
podaje sie”.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistdw dane osobowe oraz
pozostate mformaqe W rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze jub po zakonczen[u postepowan zalmc;jowanych tymi
dziataniami. _

Posiada Pani/Pan prawodo; T

dostepu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych
- nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art.
6, (fj. nie podlega ochronie) albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie™,




2) zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy
“dane sa nieprawidiowe lub niekompletne;

3) ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) przenoszenia danych;

5) wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

2. Dane osobowe nie podlega]a zautomatyzowanemu podejmowamu decyzji i
_nie. podlegaja.profilowaniu

3. Podanie danych osobowych jest nlezbedne Osoba, ktdrej dane dotycza, jest
 zobowigzana: do podania: swoich danych. Konsekwencja niepodania danych
moze by¢ brak mozliwosci realizacji celu. '

*-wybraé witasciwe.




Zatacznik nr 4 do Procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podeimowania dziatan nastepczych w DPS

Ruda, dnia ................. 2024 .

OSWIADCZENIE. PRACOWNIKA

0 zapoznanmsmmecedurq*dokonywa"ma“‘zg’:oszen naruszeft- prawai————
_ podejmowan:a dznaian nastepczych w Domu Pomocy Spofecznej im. Sww;tego
Jana Pawta Il w Rudzie

Os$wiadczam, ze z'apdzna’r'em sie;/zapoznafafn sie* z ,Procedura dokonywania
. Zgtoszen naruszen prawa i podejmowania d?iaiaﬁ nastepczych w Domu Pomocy
Spotfeczne] im. éwi'e'té'g.o. Jana Pa.w{.‘a. Il w Rudzie" wproWadzonq Zarzadzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej im. Swieteglol Jana Pawta Il w Rudzie z dnia

1 pazdziernika 2024 r. i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

{podpis pracownika)

*- podkresli¢ wiasciwe




Zatacznik nr 5 do Procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w DPS

Ruda,dnia .................

AEOMSNDR

; Il‘ mJ KIVIHUJH

o zapoznamu si¢ z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
' podejmowania dziatan nastepczych w Domu Pomocy Spoiecznej im. Swietego
Jana Pawia li w Rudzie

Oswiadczam, ze zapozna’fem sie/zapozn'a’ram sie* z obowigzujacg w DPS Procedurg
.. dokonywania . zg’foszen naruszen prawa i. podejmowanla dziatan nastepczych
w Domu Pomocy Spo’recznej im. SWtetego Jana Pawla Il w Rud2|e wprowadzonq
Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Swietego Jana Pawia Il

w Rudzie z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

(podpis)

*- podkre$lic wiasciwe . .




