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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 24/2024

DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,OPOKA”
GLIWICE UL.PSZCZYNSKA 100
z dnia 18 wrzesnia 2024r.

Na podstawie § 12 ust. 10 Regulaminu Organizacyjnego z dnia 19 grudnia 2023r. oraz art. 24 ust. 1 i art. 25
ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r. poz. 928)

Zarzgdzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam w Domu Pomocy Spotfecznej Opoka w Gliwicach wewnetrzng procedure
dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych - stanowigca
zatgcznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych osobowych
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu
upowazniam:

1) Barbare Grzywe,

2) Jagode Garbicz-Kate,

3) Patrycje Mature.

Osobg odpowiedzialng za koordynacje dziatan jest Barbara Grzywa.

3. W/w osoby zobowigzane s3 przed otrzymaniem dostepu do danych zawartych w zgtoszeniu
do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zobowigzany jest do przekazywania
informacji o wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych:

1) osobom fizycznym bedgcym przedsiebiorcami wraz z rozpoczeciem postepowania
zmierzajacego do wytonienia wykonawcy,

2) osobom prawnym lub fizycznym oraz jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym
osobowosci prawnej, wystepujacym w charakterze wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, pod ktérych nadzorem i kierownictwem osoby fizyczne $wiadczg prace na
rzecz DPS Opoka, wraz z rozpoczeciem postepowania zmierzajgcego do wytonienia
ich jako wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

3) osobom fizycznym $wiadczacym prace na rzecz DPS Opoka na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

5. Specjalista ds. kadr zobowigzany jest do przekazywania informacji o wewngtrznej
procedurze dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych:

1) wolontariuszom — wraz z rozpoczeciem rekrutacji,

2) osobom ubiegajacym sie o zatrudnienie w DPS Opoka — wraz z rozpoczeciem
rekrutacji,

3) stazystom, praktykantom —wraz z rozpoczeciem rekrutacji.

6. Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni s3 wszyscy pracownicy jednostki.

»



7. Odpowiedzialnym za nadzér nad wykonaniem zarzadzenia jest dyrektor jednostki.

Za zapoznanie pracownikow z zarzadzeniem odpowiedzialny jest specjalista ds. kadr.

9. Odpowiedzialnym za okresowy przeglad zarzadzenia, jego aktualizacje oraz przygotowanie
tekstu ujednoliconego jest dyrektor jednostki.

10. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024r., z wyjatkiem ust. VIII zatacznika 1
do zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.

11. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie zapisy Ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.
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DOM POMOCY SPOLECZNEI]
»OPOKA”

Zatqcznik 1 do
Zarzqdzenia 24/2024
Dyrektora DPS Opoka

z dnia 18 wrzesnia 2024r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Domu Pomocy Spotecznej OPOKA

DEFINICIE

Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (dalej: procedura zgtoszen wewnetrznych) okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

adres do kontaktu — adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Dyrektora DPS Opoka lub osoby przez niego
upowaznione w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem badZ ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w DPS Opoka,
w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat w DPS Opoka lub innym podmiocie, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana zgtaszajgcemu (sygnaliscie) informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w DPS Opoka lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. Il pkt 1 lub 2;

osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktéra
osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona:

10) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatar odwetowych, w tym

wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. — Kodeks karny;



11) System do przyjmowania zgtoszen — system teleinformatyczny typu SaaS o nazwie Whiblo;

12) zgtoszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra nie ujawnita danych
umozliwiajacych zidentyfikowanie jej tozsamosci;

13) zgtoszenie wewnetrzne — przekazana przez osobe uprawniong za pomocg systemu do przyjmowania
zgtoszen informacja o naruszeniu prawa w DPS Opoka;

14) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

15) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) 2016/67 z 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgcym na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)  korupcji;

2) zamowien publicznych;

3)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transportu;

7)  ochrony Srodowiska;

8) bezpieczenstwa zywnosci;

9) zdrowia publicznego;

10) ochrony konsumentéw;

11) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

12) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

13) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

14) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy oraz opodatkowania oséb prawnych;

15) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela —wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 -14.

2. Oprécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza mozliwos$¢
dokonywania zgtoszern wewnetrznych rowniez w przypadku:

1) wystgpienia mobbingu bgdz dyskryminacji;

2) naruszenia Kodeksu Etyki oraz innych niewtasciwych zachowan w relacji z podopiecznymi
i wspotpracownikami.

3. Osobg uprawniong do dokonywania zgtoszen wewnetrznych (sygnalistg) jest osoba fizyczna lub
prawna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracq
w DPS Opoka lub na jego rzecz, w tym:

1) pracownicy;

2) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;



3) przedsiebiorcy;

4) cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

5) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

6) stazysci;
7) wolontariusze;
8) praktykanci.

4. Do przyjmowania zgiloszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszeri oraz podejmowania
dziatar nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacjg
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej, wyznaczeni s w pierwszej kolejnosci wskazani w pkt 2 zarzagdzenia pracownicy jednostki.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy dziatari w/w pracownikéw dyrektor jednostki
upowaznia bezstronng osobe do podejmowania dziatar nastepczych, wigczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej — oraz do wprowadzenia zgtoszenia do
rejestru zgtoszen wewnetrznych.

SPOSOB PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny: DPS Opoka 44-100 Gliwice ul. Pszczyriska 100,
z dopiskiem ,POUFNE-ZGtOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI” - do rgk wiasnych osoby wyznaczone;j
do przyjmowania zgtoszen;

2) elektronicznie poprzez formularz umieszczony na stronie internetowej,

3) na wniosek zgtaszajgcego ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa w ppkt 1- 2
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
whniosku.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane zgtaszajacego, tj. imie i nazwisko, date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia wewngtrznego;
2) adres do kontaktu,
3) date sporzadzenia zgtoszenia,

4) dane osoby/osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

5) dane kontrahenta DPS Opoka (jesli sygnalista jest osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

6) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia,

7) podpis zgtaszajacego za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych dokonanych ustnie lub za pomocg
bezposredniego spotkania.

3. Zgtaszajacy moze dotaczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz $wiadkow opisywanego naruszenia prawa. Uzupetnianie zgtoszenia
innymi kanatami niz w/w nie jest dopuszczalne.

4. Pomocniczy formularz zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.



IV.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego osobiscie upowazniona osoba sporzgdza
protokot ze spotkania umozliwiajgc zgtaszajagcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

Niniejsza procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszern anonimowych. W przypadku takiego
zgtoszenia upowazniony pracownik informuje zgtaszajgcego o mozliwosci uzupetnienia zgtoszenia
o dane osobowe w terminie 7 dni. W przypadku nieuzupetnienia danych we wskazanym terminie
przekazuje sie zgtoszenie do dekretacji kierownikowi jednostki.

SPOSOB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

Zgtoszenia wewnetrzne s3 rozpatrywane z zachowaniem nalezytej starannosci i w sposdb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu

Zgtoszenie przyjmowane jest w systemie do przyjmowania zgtoszen przez upowaznionego
pracownika i weryfikowane czy stanowi informacje o naruszeniu prawa w jednej z dziedzin
wskazanych w ust. Il pkt 1i 2.

Jesli zgtoszenie jest nieprecyzyjne lub zawiera zbyt mato informacji, aby méc je zakwalifikowa¢ jako
informacje o naruszeniu prawa, osoba przyjmujaca zgtoszenie zwraca sie do sygnalisty o jego
uzupetnienie.

Zgtoszenie, ktdre pomimo uzupetnienia nie jest informacja o naruszeniu prawa w jednej z dziedzin
wskazanych w ust. Il pkt 1 lub 2 jest przechowywane bez wprowadzania do rejestru zgtoszen
wewnetrznych i usuwane po uptywie 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego , w ktérym wptyneto.
Przez usuniecie nalezy rozumie¢ bezpowrotne usuniecie danych osobowych oraz zniszczenie
dokumentdow zwigzanych ze zgtoszeniem.

Upowazniony pracownik jednostki przekazuje osobie, ktéra przekazata zgtoszenie niebedace
informacjg o naruszeniu prawa, informacje o jego zamknieciu wraz z uzasadnieniem.

W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie jest informacjg o naruszeniu prawa w jednej z dziedzin
wskazanych ust. Il pkt 1 lub 2 upowazniony pracownik zobowigzany jest do:

1) wprowadzenia zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych,

2) przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na podany przez sygnaliste adres do
kontaktu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,

3) przekazania informacji o przyjeciu zgtoszenia dyrektorowi jednostki,

4) przekazania zgtoszenia pracownikom wskazanym przez kierownika jednostki upowaznionym
do jego rozpatrzenia,

5) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
takiego potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

Kierownik jednostki moze na wniosek os6b upowaznionych powota¢ do rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrznego komisje ztozong z oséb, ktore dla zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci
nalezy dodatkowo wigczy¢ do procesu rozpatrywania zgtoszenia.

Osoba powotana w sktad komisji, o ktérej mowa w pkt. 7, o ile nie jest to osoba wymieniona w pkt 2
zarzadzenia, moze otrzymac dostep do danych osobowych sygnalisty, tresci zgtoszenia wraz
z zatgcznikami oraz korespondencji z sygnalistg wytacznie po:

1) uzyskaniu pisemnego upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych,
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz

2) podpisaniu oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik 2 do
zarzadzenia.



9,

10.

qil:

12.

13;

14.

Podejmowane dziatania nastepcze majace na celu zweryfikowanie informacji o naruszeniu prawa
obejmujg w szczegolnosci:

1) weryfikacje prawidtowosci dokonania zgtoszenia,

2) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego w celu weryfikacji, czy doszto do naruszenia prawa,
ktore polega na:

a) analizie przepiséw prawnych, ktérych dotyczy zgtoszenie,
b) wystuchaniu wyjasnien osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
c) przeprowadzenie rozmow wyjasniajgcych ze swiadkami wskazanymi w zgtoszeniu,

d) ustaleniu ewentualnych innych oséb, niewskazanych w zgtoszeniu, mogacych mie¢ wiedze
0 sprawie,

e) zgromadzeniu i analizie dokumentéw oraz innych dowoddw dotyczgcych sprawy,

3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za naruszenie, jesli zgtoszenie dotyczy dziatu, a nie konkretnego
pracownika,

4) skierowanie sprawy do realizacji zgodnie z charakterem zgtoszenia, jesli zgtoszenie nie zawiera
informacji o naruszeniu prawa, dotyczy wytgcznie interesdw lub praw indywidualnych, w tym
pracowniczych.

Srodki podlegajace zastosowaniu w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa mogg polegac
w szczegolnosci na:

1) zastosowaniu wobec pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia kar porzagdkowych,

2) rozwigzaniu umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z pracownikiem, ktory
dopuscit sie naruszenia,

3) podjeciu niezwtocznych dziatan majgcych na celu minimalizacje negatywnych skutkow, w tym
finansowych, wynikajgcych z naruszenia np. cofniecie stosownych upowaznien/petnomocnictw
udzielonych osobie, ktdra dopuscita sie naruszenia,

4) podjeciu dziatan majacych na celu wypetnienie obowigzku prawnego, jezeli naruszenie prawa
polegato na zaniechaniu,

5) sporzadzeniu, w uzasadnionych przypadkach, do podpisu Dyrektora zawiadomienia o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych,

6) sporzadzeniu, w uzasadnionych przypadkach, do podpisu Dyrektora zawiadomienia do
wiasciwych organdéw o mozliwosci popetnienia przestepstwa,

7) przekazaniu sprawy, w uzasadnionych przypadkach, do wtasciwego organu publicznego w celu
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

0 koniecznosci podjecia srodkéw o ktérych mowa w pkt 10 oraz wprowadzenia dziatar naprawczych
pracownicy upowaznieni do rozpatrywania zgtoszenia zawiadamiajg kierownika jednostki, ktdry
podejmuje stosowne decyzje.

Kierownik jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie dziatan naprawczych oraz
wyznacza termin ich realizacji.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajgcego sa zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i innych oséb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatari nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne —wodwczas podejmowane sg dziatania i srodki, o ktérych mowa w pkt 10.



VI.

2) bezzasadne (nie znajdujgce potwierdzenia) i wdwczas pracownik upowazniony przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotna.

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje pracownik posiadajgcy upowaznienie
kierownika jednostki do dokonywania tej czynnosci na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Rejestr zgtoszenh wewnetrznych zawiera:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

OCHRONA | PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszedn wewnetrznych gwarantuje sygnaliscie, a takze
osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy oraz innym osobom wystepujacym w zgtoszeniu ochrone poufnosci
i tozsamosci oraz ochrone przekazywanych i zebranych informacji.

Ochrone poufnosci zapewnia takze system przyjmowania zgtoszen.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Wyjatek stanowi sytuacja, gdy ujawnienie danych jest obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. W takim
przypadku sygnalista zostanie powiadomiony oraz otrzyma informacje wyjasniajgcg powody
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

DPS Opoka przetwarza dane osobowe wytgcznie w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen jest zobowigzany do usunigcia ze zgtoszenia
danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, w terminie 14 dni od
momentu ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z zgtoszeniem, w tym oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, o ktérych
mowa w pkt 3 zarzgdzenia, s przechowywane przez upowaznionych pracownikéw przez okres 3 lat
po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajq
bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zniszczone. Nie stosuje sie ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na
zasadach okreslonych w pkt 7.

Kierownik jednostki odnotowuje przetwarzanie danych osobowych w procesie przyjmowania
zgtoszenn wewnetrznych w rejestrze czynnosci przetwarzania prowadzonym w oparciu o odrebne
regulacje wewnetrzne.

W przypadku wniosku o dostgp do danych ztozony przez osobe, ktérej dane dotyczg nie ma
zastosowania art. 15 ust. 1 lit g ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
w zakresie przekazywania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze sygnalista
wyrazit zgode na takie przekazanie.

Do zgtaszania i przyjmowania przez administratora danych osobowych wnioskéw o dostep
i sprostowanie danych przez osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg stuzy system do przyjmowania zgtoszeri. ADO
odpowiada za podjecie wtasciwych dziatan po otrzymaniu takiego zgtoszenia.

Obowigzek informacyjny jest realizowany:

1) wobec sygnalisty — poprzez klauzule informacyjng, zamieszczong w systemie do
przyjmowania zgtoszen — zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,

2) wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

a) poprzez klauzule informacyjng opublikowang na stronie internetowej jednostki —
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia oraz

b) poprzez osobiste przekazanie klauzuli przez upowaznionego pracownika. Kazdy
przypadek nalezy potraktowac indywidualnie.

3) Wobec osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz, jesli jest to uzasadnione
przetwarzaniem danych w danym przypadku , takze wobec osoby powigzanej z sygnalista:

a) poprzez klauzule informacyjng opublikowang na stronie internetowej jednostki —
zatacznik nr 5 do zarzgdzenia oraz

b) w przypadku, kiedy jest to mozliwe poprzez osobiste przekazanie klauzuli przez
upowaznionego pracownika przyjmujgcego zgtoszenie. W przypadku braku mozliwosci
udzielenia informacji, zastosowanie ma art. 14 ust. 5 lit. b) lub c) RODO. Kazdy przypadek
nalezy rozpatrywac indywidualnie.

OCHRONA PRZED DZIAtANIAMI ODWETOWYMI

Ochronie podlegajg sygnalisci i osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego lub sg
z sygnalista powigzane, a takie osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace
sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce wtasno$é sygnalisty lub go
zatrudniajgce.

Osoby, o ktérych mowa w pkt 1, podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonywanych zgtoszen.

Osobie dokonujgcej zgtoszenia, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej
ze zgtaszajgcym DPS Opoka zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami nekania czy wykluczenia przez innych pracownikéw.

Zapewnienie ochrony, o ktérej mowa w pkt 3, polega na podejmowaniu dziatari gwarantujgcych
poszanowanie zasady poufnodci danych i ochrone informacji, na podstawie ktérych mozna
zidentyfikowac tozsamosc sygnalisty lub os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia naruszen obejmuja
przede wszystkim:



1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia
oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyja$niajacym
lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia,

3) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej zgodnie z Regulaminem pracy.

Jezeli praca byfa, jest lub miata by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcia umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okre$lony — w sytuacji gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymaniu awansu albo pominiecia przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.
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Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe
zastosowania srodka wymienionego w pkt 5.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 3 i ust. 4, nie
jest dziataniem odwetowym.

Przepisy dotyczgce dziatari odwetowych stosuje sie rdwniez do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajacego dziatarh odwetowych w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowac pociggnieciem do
odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy upowaznieni do
przyjmowania zgtoszen naruszer monitorujg sytuacje kadrowg zgtaszajgcego.

ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

Zgtoszenia zewnetrznego sygnalista moze dokonac bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez:
1) organ centralny, tj. Rzecznika Praw Obywatelskich,

2) Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow — jesli zgtoszenie dotyczy zasad
konkurencji i ochrony konsumentow,

3) Inne organy publiczne, ktére ustanowity procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
o0 naruszeniach prawa w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.

Zasady weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego i dziatania nastepcze, ktére moga zostaé podjete przez
organ centralny i organy publiczne, reguluje ustawa.

Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okreslonej w niniejszym procedurze nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony
ustawowe;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy.

DY RE iﬁ,l!'()R
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Zatqcznik 1 do
Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
Data sporzgdzenia zgloszenia......ccecececvennnnscniensennns
Imie | Na2WISKD ZB1aS Ol COE 0 risuirinsmsisssisssisisossasssessisssstuesssins ssrass ssansisassss o sasssssossrnivs sassnsssnasiss
STATUS W DPS OPOKD iiicicvssiiisn sovnnisssnssnssssstine sessinssinssesss ssd s eabasn s sassesionsanmsnsassiuamnsesssnevsrsssissmtsss ivo

Whioskuje o utajnienie moich personalioW.......uei s (wpisac tak lub nie)

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa

Charakterystyka nieprawidtowosci (jesli mozliwe, to zakresli¢) :

O naruszenie zasad kodeksu etyki i dobrych obyczajow,

O

naruszenie przepisow prawa w tym m. in. dot. zamowien publicznych,

0O czynnosci powodujgce utrate reputacji DPS Opoka,

a

naruszenie praw cztowieka stwarzajace zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej,

O naruszenie praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie inne formy naduzyc
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

o zachowania stwarzajgce lub mogace stwarzaé¢ zagrozenie dla bezpieczeristwa publicznego lub
srodowiska,

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

o dziatalno$é zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych wyzej.

Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
naruszenia prawa:

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

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

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



Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie ( wskazanie osoby/oséb lub komdrki organizacyjnej, ktdre

dopuscity sie naruszenia prawa stanowigcego przedmiot zgtoszenia, przyczynity sie do ich powstania lub

ktorych dalsze dziatanie moze doprowadzié do ich wystapienia:

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

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

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

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

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

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

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

Wskazanie wszystkich dowoddw i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga okazaé sie pomocne

W procesie rozpatrywania Zgtoszenia:

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

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

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

............................................................................................................................................................................

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

Oswiadczam, ze dokonujac zgtoszenia:

1

2
3.
4

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje i zarzuty sg prawdziwe,
nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

znana mi jest Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszern naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w DPS Opoka w Gliwicach.

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z Klauzulg informacyjng RODO.

Czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



Pouczenie

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci

Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze zosta¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz DPS Opoka ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania zgfoszenia w ztej wierze, moze skutkowac
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami z winy
zgtaszajacego na zasadach okreslonych w umowie.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy zgfoszenia w ztej
wierze, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia

szkody po stronie DPS Opoka w zwigzku ze zgtoszeniem.

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY*

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
jest Dom Pomocy Spotecznej ,,OPOKA” w Gliwicach, ul. Pszczyriska 100, 44-100 Gliwice, tel. (32) 232-
21-91, e-mail: sekretariat@dpsp.gliwice.eu a czynnosci w sprawach zakresu ochrony danych
osobowych dokonuje Dyrektor.

Dane kontaktowe

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iodo@op.pl
Osoby niekorzystajgce z poczty elektronicznej mogg ztozy¢ zapytanie do protokotu w Domu Pomocy

I ktora Ochron : ; : : iy : z S
e ¥ Spotecznej ,,OPOKA”, ul. Pszczyniska 100, wskazujgc forme w jakiej oczekujg Panstwo odpowiedzi
Danych ; ; : SR ot
i podajac dane kontaktowe niezbedne do sposobu udzielenia tejze odpowiedzi.
Dane osobowe bedg przetwarzane:
1. wecelurozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
Cele i podstawa 2. napodstawie art. 6 ust.1 lit. c ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO),
rz:l,“r:/:,;‘;nia przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
da‘:rych osobowych w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,
3. W przypadku podania danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi art. 9 ust.
2 lit. g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
Odbiorcy danych ; X
s przepisami prawa. ,
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
1. Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego
zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoriczeniu roku
Okres kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar
przechowywania zainicjowanych tymi dziataniami.
danych osobowych 2. Po uptywie tego czasu dane osobowe zostaja bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze

zgtoszeniem zniszczone. Nie stosuje sie ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Prawa 0s6b, ktérych
dane dotyczq, w tym

Kazda osoba, ktdrej dane dotycza ma prawo do wystapienia z zgdaniem dostepu do swoich danych
osobowych, sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa do

dostepu do danych usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.
Sposoby realizacji Powyzsze uprawnienia moze Pani/Pan realizowac droga elektroniczng, za posrednictwem systemu
przystugujqcych praw przyjmowania zgtoszen naruszen prawa




Prawo wniesienia

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,

skargi do organu przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
nadzorczego Ochrony Danych Osobowych.
Informacja Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe przetwarzania danych osobowych
o wymogu/ stanowi przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sie od podania danych osobowych moze
dobrowolnosci skutkowa¢ konsekwencjami wynikajgcymi z tych przepiséw.
podania danych oraz
konsekwencjach
niepodania danych
osobowych
Zautomatyzowane
podc‘e,jmovlianie W DPS Opoka nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.
ecyzji,
profilowanie

*Realizacja obowiazku informacyjnego w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych)




Zatqcznik 2 do
Zarzqdzenia 24/2024
Dyrektora DPS Opoka

z dnia 18 wrzesnia 2024r.

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

13, Ni20] POAPISANALY; «ccrnmiivasessmsisssmpsscmunssiammisssiciis oy bt e R S S

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci, zaréwno w trakcie jak i po ustaniu zatrudnienia w Domu
Pomocy Spotecznej OPOKA w Gliwicach, wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, ktore uzyskatam/em w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z ustalong
przez dyrektora DPS Opoka procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

Jestem Swiadoma/y, ze naruszenie powyzszych zobowigzari moze skutkowaé odpowiedzialnoscig
cywilng i karng na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Miejscowosc, data



Zatqcznik 3 do
Zarzqdzenia 24/2024
Dyrektora DPS Opoka

z dnia 18 wrzesnia 2024r.

INFORMACIJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY*

Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych

Dane Administratora w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
Danych jest Dom Pomocy Spotecznej ,OPOKA” w Gliwicach, ul. Pszczyriska 100, 44-100 Gliwice, tel. (32) 232-
21-91, e-mail: sekretariat@dpsp.gliwice.eu a czynnosci w sprawach zakresu ochrony danych
osobowych dokonuje Dyrektor.
S Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iodo@op.pl
Ronekontasions Osoby niekorzystajgce z poczty elektronicznej mogg ztozy¢ zapytanie do protokotu w Domu Pomocy
Inspektora Ochrony : o : : Sl . - e
Danych Spotecznej ,OPOKA”, ul. Pszczyriska 100, wskazujac forme w jakiej oczekujg Parstwo odpowiedzi

i podajgc dane kontaktowe niezbedne do sposobu udzielenia tejze odpowiedzi.

Cele i podstawa
prawna
przetwarzania
danych osobowych

Dane osobowe bedg przetwarzane:
1. wecelurozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
2. napodstawie art. 6 ust.1 lit. c ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO),
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,
3. W przypadku podania danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi art. 9 ust.
2 lit. g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych

Od:::,;c: :;’:: i przepisami prawa.
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego
zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakonczeniu roku
Okres kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
przechowywania zainicjowanych tymi dziataniami.
danych osobowych 2. Po uptywie tego czasu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze

zgtoszeniem zniszczone. Nie stosuje sie ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Prawa o0sdb, ktorych
dane dotyczq, w tym

Kazda osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do wystgpienia z zagdaniem dostepu do swoich danych
osobowych, sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa do

dostepu do danych usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.
Sposoby realizacji Powyzsze uprawnienia moze Pani/Pan realizowac droga elektroniczng, za posrednictwem systemu
przystugujqcych praw przyjmowania zgtoszen naruszen prawa

Prawo whniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o
wymogu/dobrowolno
sci podania danych
oraz konsekwencjach
niepodania danych
osobowych

Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe przetwarzania danych osobowych
stanowi przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sie od podania danych osobowych moze
skutkowaé konsekwencjami wynikajgcymi z tych przepisow.

Zautomatyzowane
podejmowanie
decyzji,
profilowanie

W DPS Opoka nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.

*Realizacja obowiazku informacyjnego w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)




Zatqcznik 4 do
Zarzqdzenia 24/2024
Dyrektora DPS Opoka

z dnia 18 wrzesnia 2024r.

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
DLA OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE*

Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku

Adiniai
Hine g::,m;tratora z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, jest Dom Pomocy
4 Spotecznej ,OPOKA” w Gliwicach, ul. Pszczyriska 100, 44-100 Gliwice, tel. (32) 232-21-91, e-mail:
sekretariat@dpsp.gliwice.eu a czynnosci w sprawach zakresu ochrony danych osobowych dokonuje Dyrektor.
m Och D h:i i
Paniekariikions Kontakt'z Inspektore Ochrony Danyc 'lodo.@op pl > . :
Osoby niekorzystajgce z poczty elektronicznej moga ztozyc zapytanie do protokotu w Domu Pomocy Spotecznej
Inspektora Ochrony ’ ; : A : : e :
,OPOKA”, ul. Pszczyriska 100, wskazujgc forme w jakiej oczekujg Paristwo odpowiedzi i podajac dane kontaktowe
Danych ; i S iy
niezbedne do sposobu udzielenia tejze odpowiedzi.
Dane osobowe bedg przetwarzane:
1. wcelu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatari nastepczych.
Cele i podstawa 2. na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO),
prawna przetwarzania przeth.arzarTie jest niezbe'dne do wypetnienia obowiqzkg prawne'go’ciaiacego na administratorze w zwigzku
danych osobowych z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,
3. W przypadku podania danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi art.9 ust. 2 lit. g)
ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Kategorie danych Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie i nazwisko, dane kontaktowe
osobowych (wpisa¢ wiasciwe dla danego zgtoszenia)
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych przepisami
Odbiorcy danych prawa.
osobowych Pani/Pana dane nie beda przekazywane do parstwa trzeciego.
1. Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego,
Okres przechowywania w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
danych osobowych 2. Pouptywie tego czasu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
zniszczone. Nie stosuje sie ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.
Ma Pani/Pan prawo do wystgpienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy
= sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swej tozsamosci, z wytaczeniem informacji, o ktérych mowa w art. 15 ust.1
Prawa o0s6b, ktérych ; ; : : : ;
lit .g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z dnia
dane dotyczqg, w tym y Qs s :
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, oraz do ich sprostowania.
dostepu do danych

Powyzsze uprawnienia moze Pani/pan realizowac drogg elektroniczng, za posrednictwem systemu przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa.

Prawo whniesienia

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje

skargi do organu Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
nadzorczego Osobowych.
Zrédto pochodzenia Wytaczono jawnosé informacji o zrodle na podstawie art. 8 ust.5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
danych sygnalistéw. (lub poda¢ zrodio jesli sygnalista zrezygnowat z ochrony jego tozsamosci)

Informacja o wymogu/
dobrowolnosci podania
danych oraz
konsekwencjach
niepodania danych
osobowych

Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sie od podania danych osobowych moze skutkowac
konsekwencjami wynikajgcymi z tych przepisow.

Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji,
profilowanie

W DPS Opoka nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.

*Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)




Zatgcznik 5 do
Zarzqdzenia 24/2024
Dyrektora DPS Opoka

z dnia 18 wrzesnia 2024r.

INFORMACIJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NiZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

DLA OSOBY POMAGAJACE) W DOKONANIU ZGLOSZENIA ORAZ OSOBY POWIAZANEJ Z SYGNALISTA*

Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO

Dane | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
Administratora danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, jest Dom Pomocy Spotecznej ,,OPOKA”
Danych w Gliwicach, ul. Pszczyriska 100, 44-100 Gliwice, tel. (32) 232-21-91, e-mail: sekretariat@dpsp.gliwice.eu a czynnosci
w sprawach zakresu ochrony danych osobowych dokonuje Dyrektor.
Bone koniaktoie Kontaktz. Inspektorem Ochrony Danych: lqdo@pp.pl o : .
Osoby niekorzystajgce z poczty elektronicznej mogg ztozy¢ zapytanie do protokotu w Domu Pomocy Spotecznej
Inspektoa OPOKA”, ul. Pszczyriska 100, wskazujgc forme w jakiej oczekujg Panstwo odpowiedzi i podajgc dane kontaktowe
Ochrony Danych » , ul. y 2 13 € W jakie] 13 p podajq

niezbedne do sposobu udzielenia tejze odpowiedzi.

Cele i podstawa

Dane osobowe bedg przetwarzane:
1. wcelu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych.

2. na podstawie art. 6 ust.l lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO),

rawna
prz:twarzania przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,
danych : i : : : : 2
osobowych 3. W przypadku podania danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi art.9 ust. 2 lit. g)
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Kategorie danych Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imig i nazwisko, dane kontaktowe (wpisa¢
osobowych wiasciwe dla danego zgtoszenia)
; Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych przepisami prawa.
Odbiorcy danych Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.
osobowych
s 1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane
ecHo Wyl lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
¥ dar‘rwh w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
osoba}ll;ych 2. Po uptywie tego czasu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem

zniszczone. Nie stosuje sie ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Prawa 0s6b,
ktorych dane
dotyczq, w tym
dostepu do
danych

Ma Pani/Pan prawo do wystapienia z zgdaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy sygnalista
nie zrezygnowat z ochrony swej tozsamosci, z wytaczeniem informacji, o ktérych mowa w art. 15 ust.1 lit.g) ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow, oraz do ich sprostowania.

Powyzsze uprawnienia moze Pani/pan realizowac droga elektroniczng, za posrednictwem systemu przyjmowania
zgtoszeni naruszen prawa.

Prawo wniesienia

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje

skargi do organu Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
nadzorczego
Zrédfo - i e ; - :
g Wytaczono jawnosé informacji o zrédle na podstawie art.8 ust.5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
pectiodsila sygnalistow. (lub poda¢ #rédto jesli sygnalista zrezygnowat z ochrony jego tozsamosci wobec 0sob, ktdrych dotyczy ta
Beaye klauzula )
Zautomatyzowan
e podejmowanie W DPS Opoka nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.
decyzji,
profilowanie

*Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych)




