Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 23/10/2024
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach

z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszenn wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach

§ 1. Cel procedury

1. Procedura dokonywania zgloszeni wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Goérach, zwana dale;j:
.procedurg zgloszen wewnetrznych”, ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania
przypadk6w naruszenia prawa, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku
z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong¢ sygnalisty.

2. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla:

D

2)
3)
4)
5)
6)

sposéb powotania Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa - bezstronnej osoby
upowaznionej do przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan nastgpczych;

sposob przekazywania zgloszen;

sposob potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgltoszenia;

sposob podjecia dzialan nastgpezych;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

informacje na temat mozliwosci dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 2. Stownik pojeé

1. Przez uzyte w procedurze zgltoszen wewnetrznych okreslenia nalezy rozumiec:

1)

3)

6)

7

8)

DPS ,,Przyjazn” — Dom Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gdrach;

Dyrektor — Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gorach;

ustawa — Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

RODO - Rozporzadzenie PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z pdZn. zm.).

dzialanie nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia;

kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w DPS
.Przyjazn” lub na rzecz DPS ,Przyjazn”, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa w zakresie wskazanym w § 4 pkt. 1;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osobe fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc

\#



nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba powigzana z sygnalist3 — osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

10) Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa — osobe upowazniong do przyjmowania
i weryfikacji zgloszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz prowadzenia
rejestru zgloszen wewnetrznych;

11) sygnalista — osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg rowniez przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji;

12) zgloszenie — informacje o naruszeniu prawa, przekazane za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanaléw komunikacji.

§ 3. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa

1. Dyrektor DPS ,,Przyjazn” powotuje i odwoluje Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa
w drodze zarzadzenia.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa jest upowazniony w szczegélnosci do przyjmowania
i weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, komunikacji z sygnalista, wystepowania o dodatkowe
informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej.

3. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa w zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie
jest zobowigzany do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powagg i starannoscig w sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania si¢ zasadg bezstronnosci
i obiektywizmu.

4. Pelomocnik ds. zgloszen naruszeh prawa w wykonywaniu zadan przewidzianych w ustawie
oraz procedurze zgloszeh wewnetrznych podlega bezposrednio Dyrektorowi DPS ,,Przyjazn”.

5. Pelnomocnikowi ds. zgloszen naruszen prawa zapewnia si¢ niezbgdne narzedzia techniczne,
pomieszczenie do samodzielnego uzytku oraz obstuge administracyjng wykonywang przez
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych.

6. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa
albo jego bezposredniego przelozonego, a takze w przypadku diugiej nieobecnosci osoby, o ktorej
mowa w pkt. 1, jego zadania wykonuje osoba upowazniona pisemnie przez Dyrektora.

§ 4. Dokonywanie zgloszen

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejsécie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostany zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz
opodatkowania 0oséb prawnych.

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

2. Zgloszenie przyjmuje Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa, z zastrzezeniem § 3 pkt. 6
3. Zgloszenie powinno zawierac:

1) wskazanie naruszenia prawa, ktérego dotyczy zgloszenie;

2) dane osobowe sygnalisty umozliwiajacej jego identyfikacje;

3) dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, umozliwiajace jej identyfikacje;

4) adres do kontaktu sygnalista.

4. W zgloszeniu sygnalista w miare mozliwosci podaje nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa;

2) date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

3) opis konkretnej sytuacji;

4) okolicznosci stwarzajgce mozliwosci wystapienia naruszenia prawa;

5) wskazanie kogo dotyczy zgloszenie;

6) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa;

7) wskazanie dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

5. Zgloszenie dokonuje si¢ w formie ustnej lub pisemne;j:

1) listownie, na adres DPS , ,Przyjazin”: 42-612 Tarnowskie Gory ul. Wioska 24, z dopiskiem:
,,Do rak wiasnych Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa”;

2) poczta elektroniczng na adres: sygnalista@dpsprzyjazn.jstpowiat.pl poprzez wypehienie
i przestanie formularza udostepnionego na stronie internetowej DPS ,,Przyjazn”.

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej z Pelnomocnikiem ds. zgloszen naruszen prawa ;

4) podczas bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem ds. zgloszen naruszen prawa
zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku
przez Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa.

6. Zgltoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach procedury zgloszen wewngtrznych,
a osoba dokonujgca zgloszenia anonimowego nie podlega ochronie prawnej przystugujacej
sygnalicie. Zgloszenia anonimowe podlegajg natomiast ewidencji na zasadach okreslonych
w DPS | Przyjazn”.

7. Wzér Formularza wewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa, stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

§ 5. Dzialania nast¢pcze

1. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa po otrzymaniu zgltoszenia:

1) rejestruje je w rejestrze zgloszen wewnetrznych i nadaje numer zgloszeniu;

2) w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia.
Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste¢ w zgloszeniu,
chyba ze sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie; .

3) dokonuje wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki
okreslone w procedurze zgloszeni wewnetrznych;

4) podejmuje dziatania nastepcze, do ktérych naleza w szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie analizy zgloszenia na podstawie przedstawionych informacji
1 dokumentow,



b) podjecie czynnosci wyjasniajgcych w celu dokonania ustalen, lub okreslenia srodkéw
zaradczych wobec zgloszonego naruszenia prawa, w ramach ktérych Pelnomocnik
ds. zgloszen naruszen prawa moze w szczegélnosci zgda¢ dokumentdéw, wyjasnien
i informacji od pracownikéw DPS ,Przyjazn”, ktdérzy posiadajag wiedz¢ na temat
objety zgloszeniem,

c) skierowanie sprawy do wlasciwego zewnetrznego organu,

d) nie podejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnosci w sytuacji, gdy zgloszenie jest
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgloszenia.

5) przekazuje Dyrektorowi DPS ,,Przyjazn” rekomendacje o mozliwosci podjgcia stosownych
dzialan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktdra dokonata naruszenia
prawa oraz mozliwosci wyeliminowania i zapobiegania w przysztosci tozsamym lub
podobnym naruszeniom w terminie umozliwiajacym zachowanie terminu udzielenia
sygnaliscie informacji zwrotnej, o ktérym mowa w pkt. 5.

2. W ramach czynnosci, o ktéorych mowa w pkt. 1, Pelnomocnik ds zgloszen naruszen prawa moze
w szczego6lnosci wystgpi¢ do sygnalisty o przedstawienie dodatkowych wyjasnien lub uzupetnienie
zgloszenia.

3. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bgdgcego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jezeli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa informuje sygnalistg¢ o pozostawaniu
zgloszenia bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

4. Na wniosek Pelnomocnika ds. zgloszef naruszen prawa, o ile bedzie to uzasadnione stanem
faktycznym opisanym w zgloszeniu, Dyrektor DPS ,,Przyjazn” moze pisemnie upowazni¢ eksperta
z obszaru zgloszenia naruszenia prawa, o ktérym mowa § 4 pkt. 1 do udzialu przy weryfikacji
danego zgloszenia.

5. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszef prawa, zgodnie z podang przez sygnaliste¢ forma kontaktu
przekazuje informacje zwrotng o sposobie rozpatrzenia zgloszenia oraz informacj¢ na temat
planowanych Iub podjetych dziatan nastepczych i powodach takich dziatan, w terminie 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia wpltywu zgloszenia do Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa albo
w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, jesli sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacje zwrotna.

§ 6. Odpowiedzialnos$¢ sygnalisty

Osoba dokonujgca zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang w art. 57 ustawy.

§ 7. Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Pelnomocnik ds. zgloszeh naruszen prawa prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie - niezbedne do 1dentyﬁkac31
tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;
6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;



7) date zakonczenia sprawy.
3. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8. Zakres dzialan odwetowych

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wskazanych w ustawie
wobec sygnalisty.

2. Zakaz, o ktéorym mowa w pkt. 1 stosuje sie réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych, o ktérych mowa w pkt. 1 moze skutkowaé
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng lub rozwigzaniem stosunku pracy.

4. Kazdy przypadek dzialan odwetowych zgtasza si¢ Pelnomocnikowi ds. zgltoszen naruszen prawa
albo osobie upowaznionej, o ktorej mowa w § 3 pkt. 6.

§ 9. Ochrona danych osobowych, obowigzek informacyjny
oraz postepowanie z dokumentacjg

1. Dane sygnalisty, $wiadka, osoby, od ktorej pozyskano dowody lub informacje oraz osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, sa zachowywane
w poufnosci i nie sg udostepnianie innym osobom, za wyjatkiem oséb, ktdre posiadajg pisemne
upowaznienie nadane przez Dyrektora DPS ,,Przyjazn”.
2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz
innym osobom, o ktérych mowa w pkt. 1, i minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych
lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, a ktoérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Pelnomocnika ds. zgloszen
albo osobg, o ktérej mowa w § 3 pkt. 6, ktdry zobowigzany jest podja¢ dzialania majace na celu
ochrong sygnalisty.
3. Dane osobowe sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
4. W zwigzku z przyjmowaniem zgloszen oraz realizacjg dzialan nastepczych przetwarzane sg dane
osobowe sygnalistow, oséb, ktérych zgloszenie dotyczy, oséb pomagajacych oraz powiagzanych
z sygnalistg, w tym szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
5. Celem przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, jest prowadzenie spraw
w przedmiocie naruszen prawa, w szczegdlnosci:

1) analizy otrzymanego zgloszenia;

2) prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych;

3) dziatan nastepczych.
6. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwiagzku z przepisami ustawy
oraz dochodzenia i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach
dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow,
co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Ma to na celu zapewnienie bezpieczenistwa prawnego i finansowego DPS |, Przyjazn”,
w tym zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom.
7. Obowigzek informacyjny w odniesieniu do sygnalisty wykonuje si¢ w chwili przesiania



zgloszenia za posrednictwem formularza internetowego, albo przy pierwszym kontakcie
z sygnalista w przypadku zgloszenia w formie ustnej lub papierowej. Klauzula informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty stanowi zalacznik nr 2 do procedury
zgloszen wewngetrznych.

8. W odniesieniu do osdéb pomagajacych oraz powigzanych z sygnalista obowiazek informacyjny
wykonuje si¢ przy pierwszym mozliwym kontakcie. Obowiazku nie wykonuje si¢ w przypadku
braku danych umozliwiajgcych kontakt. Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych oséb pomagajacych oraz powigzanych z sygnalista stanowi zalgcznik nr 3 do
procedury zgtoszen wewngtrznych.

9. Obowigzku informacyjnego w odniesieniu do 0sdb, ktorych zgloszenie dotyczy, nie wykonuje si¢
stosownie do postanowien art. 14 ust. 5 lit. b RODO.

10. W celu ochrony sygnalisty osobom, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, nie przystuguje prawo
informacji o Zrédle pochodzenia danych osobowych.

11. Pelnomocnik ds. zgloszen oraz osoby odpowiedzialne za zapewnienie obstugi administracyjnej
zobowigzani sg do zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz muszg posiadaé
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 27 ust. 2
ustawy oraz do przetwarzania danych osobowych, w tym danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, art. 221b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i art. 2b ust. 6 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych.

12. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe
zostajg usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zostajg zniszczone.

§ 10. Dokonywanie zgloszen zewne¢trznych

1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ6w publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, o ktorym mowa w ustawie, bez koniecznosci uprzedniego
zastosowania procedury zgloszen wewngtrznych.

2. Zgloszenie, o ktérym mowa w pkt. 1, zapewnia sygnaliscie ochron¢ gwarantowang przepisami

ustawy.
§ 11. Postanowienia konicowe

1. Pelnomocnik ds. zgloszeh naruszen prawa sporzadza roczng Informacj¢ o zgloszeniach
wewnetrznych naruszenia prawa, ktora zawiera w szczeg6lnosci dane o:
1) liczbie zgloszen;
2) rodzajach zgloszonych naruszen prawa;
3) podjetych dzialan nastepczych.
2. Informacja o zgloszeniach wewnetrznych naruszenia prawa jest przekazywana Dyrektorowi DPS
Przyjazn” w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy.
3. Zalgcznikami do niniejszej procedury sa:
1) Zatgcznik nr 1 - Wzor karty zgloszenia wewnetrznego;
2) Zalgcznik nr 2 - Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalisty.
3) Zalgcznik nr 3 - Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwgrzaniem danych osobowych
0s6b pomagajacych oraz powigzanych z sygnalista.

jazny Temowskie Gory



Zatacznik nr 1

do Procedury dokonywania zgtoszen

wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach

Miejscowos¢, dnia prosze uzupelni¢ date

Formularz wewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa

1. Dane sygnalisty:
Imig i nazwisko sygnalisty:

zgloszenia anonimowe oraz dokonywane w inny sposob niz opisany w procedurze zgloszen
wewnetrznych w DPS ,, Przyjazn” nie bedq przyjmowane i rozpatrywane w trybie tej procedury.

2. Adres do kontaktu (np. e-mail):

3. Kontekst zwigzany z pracg w Domu Pomocy Spolecznej ,,Przyjazn” lub na rzecz Domu

Pomocy Spolecznej, w ramach ktérego uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa:
opis przeszlego, obecnego lub przyszlego dzialania zwigzanego z naborem Ilub rekrutacjq, lub
wykonywaniem pracy w DPS ,, Przyjazri”, na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub realizacji ustug, w szczegdlnosci
wskazanie nazwy stanowiska, pelnionej funkcji, lub oznaczenia naboru lub rekrutacji, umowy,
ogloszenia, negocjacji lub nazwy wykonawcy lub innego podmiotu swiadczgcego prace lub ustugi
lub na rzecz DPS ,, Przyjazn’”.

4. Stosunek prawny laczacy sygnalist¢ z DPS ,Przyjazn” (np. pracownik, byly pracownik,
kandydat do pracy, stazysta, praktykant, wolontariusz, zleceniobiorca, ustugodawca):




5. Pozostale informacje o sygnaliScie:

Dane osobowe, ktére pozwalajg na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Prosze zaznaczy¢ wlasciwg opcj¢ ujawnienia tozsamosci:

O Wyrazam zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci wszystkim osobom zaangazowanym
w przyjmowanie 1 weryfikacje zgloszenia wewnetrznego, ocen¢ naruszenia prawa

i podejmujgcym dziatania nastepcze, w tym osobom wskazanym w zgloszeniu (poufnos¢
tozsamosci sygnalisty nie bedzie zapewniona).

O Wyrazam zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom podejmujacym dzialania
nastepcze w zwigzku z moim zgloszeniem (dane dot. tozsamosci sygnalisty zostang ujawnione
jedynie osobom odpowiedzialnym za weryfikacje zgloszenia, oceng¢ naruszenie prawa lub
zapewnienie ochrony przed dziataniami odwetowymi).

O Nie wyrazam zgody na ujawnienie swojej tozsamosci (dane dotyczace tozsamosci sygnalisty
zostang zanonimizowane przed podjeciem dzialan nastepczych).

Uwaga:Niezaleznie od dokonanego wyboru zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci mogg
by¢ ujawnione, gdy jest to koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postgpowan
wyjasniajgcych lub postepowan sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Ponadto, zgodnie z § 10 ust. 4 procedury
zgloszen wewnetrznych, tozsamos$é sygnalisty moze by¢ ujawniona osobom upowaznionym
do podejmowania dzialan nastepczych, jezeli okaze sie to konieczne dla weryfikacji zgloszenia
i oceny naruszenia prawa lub osobom, ktére zapewniajg ochrone przed dziataniami odwetowymi,
jezeli stwierdzono potrzebg jej zapewnienia.

6. Tres¢ wewnetrznego zgloszenia o naruszeniu prawa:
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace jednego z nastepujacych obszardéw.

Prosze zaznaczy¢ wlasciwy obszar tematyczny zgloszenia o naruszeniu prawa:
Zgloszenie dotyczy naruszenia prawa, w obszarze:

0O — korupcji;

0O — zamoéwien publicznych;

O — ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

O — przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

O — bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;



O — bezpieczenstwa transportu;

O — ochrony $rodowiska;

O — ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

O — bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

O — zdrowia i dobrostanu zwierzat;

00 — zdrowia publicznego;

O — ochrony konsumentéw;

O — ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O — bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

O — intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O — rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

O — konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w ww. pkt.

Opis wewngtrznego zgloszenia naruszenia prawa powinien zawiera¢ wszystkie istotne
informacje, ktore sg niezbedne dla weryfikacji i oceny naruszenia prawa, a w szczeg6lnosci: opis
naruszenia prawa, w tym wskazanie przepisOw prawa oraz okolicznosci i czasu naruszenia;
wskazanie os6b, ktére dokonaly naruszenia prawa, w tym funkcji pelnionej w DPS ,Przyjazn”
w czasie tego naruszenia; dowody, dokumentacje albo wskazanie osob, ktére moga poswiadczy¢
naruszenie.

Nalezy wyraznie oznaczy¢ informacje, ktorych sygnalista nie chciatby ujawniaé, w tym
umozliwiajace jego identyfikacje, stanowigce tajemnice chroniong ustawa, albo tajemnice
przedsigbiorstwa;

Opis zgloszenia wewnetrznego:

Zalgczniki:

G S B0 B =




7. OS$wiadczenia sygnalisty:
Sktadajac niniejsze zgloszenie, o§wiadczam, ze:

O * mam $wiadomos$¢, ze zgloszenie anonimowe oraz dokonywane w inny sposob niz opisany
w powyzsze]j procedurze nie bedzie przyjmowane i rozpatrywane w trybie tej procedury;

O * zostalem/am poinformowany/a o mozliwosci dokonywania zgloszen zewngtrznych do
wlasciwych organéw publicznych, w tym do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej, a takze do Rzecznika Praw Obywatelskich.

O * jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w art. 57 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, wynikajacej z dokonania zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo.

................................................
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Zatacznik nr 2

do Procedury dokonywania zgloszen

wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach

Klauzula informacyjna
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypelniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016 r,, str. 1, ze zm.) - dalej RODO,
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej ..Przyjazn”
w Tarnowskich Gorach, 42-612 Tarnowskie Gory, ul. Wioska 24, tel. 32 285 58 98 .

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@dpsprzyjazn.jstpowiat.pl, adres:
ul. Wiloska 24, 42-612 Tarnowskie Gory.

3. Dane be¢dg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obshugi dotyczacej zgloszen w przedmiocie naruszen prawa, tj. w szczegélnosci
analizy otrzymanego zgloszenia; prowadzenia rejestru zgloszen; sporzadzania raportow
podsumowujacych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych. Powyzsze
ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego DPS ,Przyjazn”, w tym
zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (konieczno$é wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze) w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

b) dochodzenia i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach
dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw, co
jest prawnie uzasadnionym interesem Administratora — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. £ RODO.
4. Administrator zapewnia zachowanie poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem, w zwigzku z tym odbiorcami Pani/Pana danych osobowych — w zakresie w jakim jest
to niezbedne do realizacji celéw przetwarzania danych osobowych moga by¢ organy publiczne,
instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych
na podstawie przepisbw prawa oraz podmioty zapewniajace obstuge w zakresie IT lub/oraz
systemow teleinformatycznych.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, a w przypadku koniecznosci
przetwarzania ich przez okres dluzszy (np. w zwiazku z postgpowaniem prowadzonym na
podstawie prawa) — przez okres wyznaczony odpowiednimi przepisami. )

6. Pani/Pan ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym
prawo do uzyskania kopii danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

¢) prawo do usuni¢cia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych
w art. 17 RODO, :

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przeslanek i na warunkach
okreslonych w art. 18 RODO,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przystuguje wobec
przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora
z przyczyn zwiazanych z Pani/Pana szczeg6lna sytuacja;
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f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
7. Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych moze skutkowaé pozostawieniem
zgloszenia bez rozpoznania. Podanie danych osobowych jest niezbedne do objecia Pani/Pana
ochrong.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany czy tez nie bedg
podlega¢ profilowaniu
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Zatacznik nr 3

do Procedury dokonywania zgtoszen

wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach

Klauzula informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
0s6b pomagajacych oraz powigzanych z sygnalistg

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 119 2 4.05.2016 r., str. 1, ze zm.) — dalej RODO,
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej ,,Przyjazn”
w Tarnowskich Gérach, 42-612 Tarnowskie Gory, ul. Wloska 24, tel. 32 285 58 98.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@dpsprzyjazn.jstpowiat.pl, adres:
ul. Wiloska 24, 42-612 Tarnowskie Gory.

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczacej zgloszenn w przedmiocie naruszen prawa, tj. w szczegdlnosci
analizy otrzymanego zgloszenia; prowadzenia rejestru zgloszen; sporzadzania raportéw
podsumowujacych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych. Powyzsze
ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego Domu Pomocy Spolecznej
,Przyjazn” w Tarnowskich Gorach, w tym zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (koniecznos¢ wypelnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

b) dochodzenia i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach
dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw, co
jest prawnie uzasadnionym interesem Administratora — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

4, W zwigzku z obstugg zgloszen oraz prowadzonymi dzialaniami wyjasniajagcymi moga by¢
przetwarzane zwykle i szczegblne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

5. Administrator zapewnia zachowanie poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem, w zwigzku z tym odbiorcami Pani/Pana danych osobowych — w zakresie, w jakim jest
to niezbedne do realizacji celéw przetwarzania danych osobowych moga by¢ organy publiczne,
instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa oraz podmioty zapewniajgce obstuge w zakresie IT lub/oraz
systeméw teleinformatycznych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, a w przypadku koniecznosci
przetwarzania ich przez okres dluzszy (np. w zwigzku z postgpowaniem prowadzonym na
podstawie prawa) — przez okres wyznaczony odpowiednimi przepisami.

7. Pani/Pan ma prawo do: )

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym
prawo do uzyskania kopii danych, z zastrzezeniem, ze nie przysluguje Pani/Panu informacja
o zrédlach pochodzenia danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

c¢) prawo do usunigcia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych
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w art. 17 RODO;

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przysluguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 18 RODO;

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO); sprzeciw przyshuguje wobec
przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora
z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacja;

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

8. Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych moze skutkowaé¢ pozostawieniem
zgloszenia bez rozpoznania. Podanie danych osobowych jest niezbedne do objecia Pani/Pana
ochrona.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany czy tez nie beda
podlega¢ profilowaniu.
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