Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 15/2024
Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Mielcu
z dnia 17 wrzesnia 2024r.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MIELCU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Procedura zgloszer wewnetrznych zwana dalej ,,Procedurg”, okredla tryb
przyjmowania zgloszen wewnetrznych  dotyczacych informacji o naruszeniu prawa
ustanowionych w Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu, a takze podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci i podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnalistg, ktéry dokonuje zgloszenia wewngtrznego
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.

4. Procedura zgloszeri wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami
0s6b $wiadezacych prace w Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu, wylonionymi w trybie
obowiazujgcym w Domu Pomocy Spotecznej w Mielcu.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem, Ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedgca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

6. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

7.Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.,

8. Kazda z os6b $wiadczacych pracg w Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu zobowigzana
jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

9. Zachgca sie do dokonania zgloszenia wewngtrznego w przypadku, gdy naruszeniu prawa
mozna skutecznie zaradzié w ramach struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spolecznej
w Mielcu.

Rozdzial 2
Definicje

§ 2. Tlekro¢ w Procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe o ochronie sygnalistéw (tj. Dz.U. 2024 poz. 928).

2) podmiot prawny - rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej w Mielcu ;

3) Pracodawca - rozumie sie przez to Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu ;

4) DPS - rozumie sie przez to Dom Pomocy Spotecznej w Mielcu;

5) sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna zglaszajaca w dobrej wierze
informacjg o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, okreslong w art. 4
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ustawy za posrednictwem kanaléw zgloszen okre§lonych w § 6 ust. 1 Procedury zgloszen
wewnetrznych do momentu dokonania wstepnej weryfikacji formalnej jej zgloszenia, .
ustalenia, czy jej zgloszenie wypetnia przestanki podmiotowe i przedmiotowe okreslone w
ustawie;

6) kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pemienia stuzby w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

7) dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialania polegajgce na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach Procedury wewnetrznej zgtoszen lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

8) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym zpracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié mu nieuzasadniona szkodg, wtym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnalicie;

9) informacji o naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawny, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

10)informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

11) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobeg fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgleszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna,
kt6ra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powiazanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty;

14)organie publicznym — rozumie si¢ przez to naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialat nast¢pczych;

15)zgloszeniu anonimowym — rozumie si¢ przez to zgloszenie wewnetrzne anonimowe,
czyli zgloszenie niezawierajgce imienia, nazwiska oraz danych kontaktowych (adresu
korespondencyjnego);
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16)zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie Zwigzanym z pracg upowaznionemu podmiotowi
w Domu Pomocy Spoteczne;j :

17)zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,
zwane takze ,,zgloszeniem zewngtrznym” zgloszeniu naruszenia prawa — nalezy przez to
rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne i zgloszenie zewnetrzne naruszenia prawa;

18) esobie upowaznionej/ koordynatorze/ - rozumie si¢ przez to osobe WYZNaczong przez
pracodawce na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji,
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, podejmowania | koordynowania dziatan
nastepczych;

19) zespole ds. zgloszen wewnetrznych - rozumie si¢ przez to zespot skladajacy sie z co
najmniej 2 bezstronnych osob wyznaczonych przez Dyrektora , do ktérych zadan nalezy
przyjmowanie zgloszefi wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych.

20) Podmiot- osoba fizyczna, osoba prawna lub osoba niemajaca osobowosci prawnej
dokonujgca sprzedazy towaru lub ustug dla DPS

Rozdzial 3
Przedmiot zgloszenia

§ 3. 1. Procedura obejmuje zglaszanie informacji- 0 naruszeniach prawa, uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg dotyczacych dziedzin prawnych okre$lonych w art. 3 ust. 1
ustawy.

2. Wylaczenia w zakresie mozliwosci dokonania i procedowania zgloszen naruszen prawa
okresla art. 5 ust. 1-3 ustawy.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u podmiotu
prawnego.

4. Zgloszenia niespehiajace wymogow okreslonych niniejsza Procedurg, wykraczajace
poza zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanalami wyznaczonymi przez podmiot
prawny nie bedg podlegaly rozpatrzeniu.

§ 4. Procedura nie obejmuje mozliwosci dokonywania zgloszeri anonimowych. W przypadku
wplynigcia zgloszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania.

Rozdzial 4
Sygnalista

§ 5. 1. Sygnalista moze byé osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publiczne informacje o
naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, okreslona w art. 4 ustawy.

2. Zgloszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w DPS instrukcijg
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktérym mowa
w art. 29 ust. 1 ustawy Rozdziale 8 niniejszej Procedury.
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Rozdzial 5
Kanaly dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 6. 1. Ustala sie nastepujace sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste:
1) poprzez poczte tradycyjna pisemnie na adres do korespondencji Dom Pomocy
Spolecznej w Mielcu ul. Ks. Kard. Wyszyfiskiego 16, 39-300 Mielec z dopiskiem:
., Zgloszenie od sygnalisty, nie otwierac¢ w Sekretariacie ”;
2) bezposrednie osobiste dostarczenie pisma do Sekretariatu Domu Pomocy Spolecznej
w Mielcu ul. Ks. Kard. Wyszynskiego 16 , 39-300 Mielec, z dopiskiem ,, Zgloszenie od
sygnalisty, nie otwiera¢ w Sekretariacie ”;
3) bezposrednie osobiste dostarczenie pisma Koordynatorowi, a w razie jego nieobecnosci
osobie upowaznionej w Domu Pomocy Spolecznej do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i prowadzenia dzialaf nastgpczych wyznaczonej w Rozdziale 6 w § 11
ust. 1 pkt 5 - Domu Pomocy Spotecznej w Mielcu ul. Ks. Kard. Wyszynskiego 16,
39-300 Mielec, z dopiskiem ,, Zgloszenie od sygnalisty, nie otwiera¢ w Sekretariacie ”;
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, osoba odbierajaca pismo,
niezwlocznie przekazuje je Koordynatorowi, a w razie jego nieobecnosci osobie upowaznionej
w Domu Pomocy Spolecznej do przyjmowania zgloszeri wewngtrznych i prowadzenia dziatan
nastepczych.
W systemie kancelaryjnym nalezy odnotowac jedynie wptynigcie pisma i fakt jego przekazania.
Nie wprowadza sie informacji o nadawcy, nawet jezeli jest on podany na kopercie.

3. Zgloszenie wewnetrzne oraz calos¢ dokumentacji z nim zwigzana jest wylaczone
z systemu elektronicznego obiegu dokumentacji.

§ 7. 1. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa;

3) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego
naruszenia;

4) date i miejsce wystapienia naruszenia prawa lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 3;

5) wskazanie dowodéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista
takimi dowodami dysponuje);

6) informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;

7) status osoby zglaszajacej naruszenie prawa,

8) dane osob, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0so6b powigzanych z sygnalista,
jezeli pozostaja w stosunku pracy w DPS;

9) adres do kontaktu sygnalisty, tj. adres korespondencyjny, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie zgloszenia, o ktérym mowa w § 12 ust. 4.

2. Wzbr zgloszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow okresla
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust.1 pkt 3 nie wskazuje
sie w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

§ 8. W przypadku, gdy zgloszenie wplynie do nieupowaznionego pracownika lub za
posrednictwem innego kanatu pracownik ten jest obowigzany do:
1) niezwlocznego przekazania zgtoszenia Koordynatorowi lub innej osobie upowaznionej,
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu;
2) nieujawniania informacji moggcych skutkowaC ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
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§ 9. Dostep do kanaléw zgtaszania posiadaja osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 10. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszeh s niezalezne od
sposobow komunikacji przyjetych w DPSw ramach biezgcej dzialalnodci, a takze Zapewniaja
poufnosé i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.

Rozdzial 6
Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen wewng¢trznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 11. 1. Do realizacji zadan zwigzanych z:

1) przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych;

2) podejmowaniem dziatan nastgpczych wlaczajac w  to weryfikacje zgloszen
wewnetrznych, tj. ocene prawdziwosci informacji zawartej w zgloszeniu, dalsza
komunikacje¢ z sygnalista, w- tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji Zwrotnej;

3) prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych;

4) komunikacja z sygnalista;

5) koordynacjg innych dziatan wynikajgcych z ustawy wyznacza si¢ nastepujace osoby
upowaznione:

— Barbara Wigcek-Lipifiska— Starsza Pielggniarka - Koordynator,
— Barbara Szgszot — Instruktor Terapii Zajgciowej
Elzbieta Kalkowska — St. Specjalista ds. administracji i zaméwieh publicznych
— Pawet Martynski — Radca Prawny.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 wyznaczeni zostali na podstawie kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony
danych osobowych oraz umiejetnosci wypelniania powierzonych zadan.

3. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania obowigzkéw okreslonych w ust. 1 zapewniajg
bezstronne, obiektywne i rzetelne wykonywanie obowigzkéw okreslonych wust. 1 z
poszanowaniem praw sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, osoby
powiazanej z sygnalistg oraz osoby, ktérej zgloszenie dotyczy.

4. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania obowigzkéw okreslonych w ust. 1 dziataja na
podstawie upowaznien do wykonywania czynnosci wydanych przez Dyrektora DPS. Wz6r
upowaznienia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢ dopuszczeni do wykonywania
obowigzkéw okreslonych w ust. 1 wylgeznie po uzyskaniu pisemnego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych i odbyciu szkolenia z zakresu przyjmowania zgloszen,
dokonywania wstepnej weryfikacji, kontaktu z sygnalista, podejmowania dziatan nastepczych,
przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej, udzielania osobom zainteresowanym
informacji na temat procedury przyjmowania zgloszen.

6. Pracownicy, o ktérych mowa w ust, 1 zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy
informacji i danych osobowych, ktére uzyskali, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali prace.

7. Przy procedowaniu zgloszen wewnetrznych podejmowane sg $rodki:
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1) uniemozliwiajagce uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, jak rowniez osob pomagajacym w dokonaniu zgloszenia, osobom
powigzanym z sygnalistg.

8. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 6 i 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takiej osoby.
9. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby upowaznionej, osoba ta zostaje wylgczona
z prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.
10. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy wigcej niz dwoch oséb upowaznionych, Dyrektor
DPS wyznacza nowy bezstronny zesp6t do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

§ 12. 1. Osoby upowaznione o ktérych mowa w § 11 ust. 1 dokonuja wstepnej weryfikacji
formalnej zgloszenia wewnetrznego pod wzglgdem podmiotowym i przedmiotowym.

2. W wyniku negatywnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 sprawe przekazuje si¢ do
rozpatrzenia w ramach innych postepowan przewidzianych przepisami prawa lub pozostawia
bez rozpoznania.

3. Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 zgloszenie podlega
zarejestrowaniu w rejestrze, o ktorym w mowa w Rozdziale 8 niniejszej procedury.

4. Koordynator lub inna osoba upowazniona informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie
przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista nie podal adresu, na
ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie przyjecia. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia
naruszenia prawa stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

Rozdzial 7
Dzialania nast¢pcze

§ 13. 1. W ramach dzialan nastepczych wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace wobec
zgloszenia spelniajgcego wymagania ustawy i procedury, ktére jest prowadzone z
zachowaniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosei tozsamosci.

2. Dzialania nastepcze obejmuja nastgpujace etapy:

1) wstepng weryfikacj¢ zgloszenia w zakresie oceny prawdziwodci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia,
naruszenie prawa mogloby powaznie zakloci¢ funkcjonowanie DPS;

2) postepowanie wyjasniajace, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego, i oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu;

3) dalszych dziatat nastepczych, ktére maja na celu przeciwdzialanie skutkom i
przyczynom naruszenia prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§ 14. 1. W zaleznoéci od stopnia skomplikowania sprawy Koordynator wyznacza do
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego osobg upowazniong lub powoluje zespdt ds.
zgloszen wewnetrznych spoérod 0s6b upowaznionych sktadajacy si¢ co najmniej dwoch osob.
Skiad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbgdne dla oceny zgloszenia oraz jego
bezstronnosc¢.

2. Prowadzac postepowanie wyjasniajace osoba upowazniona lub zesp6t ds. zgloszefi
wewnetrznych moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewngtrznych ekspertow.
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3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez osobe upowazniong lub zespét ds.
zgloszenh wewngtrznych zgodnie z zasadami nalezytej starannoéci, ochrony tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji przewidzianych
ustawg.

4. W trakcie postgpowania zapewnia si¢ prawo do obrony osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

5. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego osoba upowazniona lub zespot
ds. zgloszen wewnetrznych ma prawo do:

1) wystgpowania do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;

2) wystepowaé do wszystkich komérek organizacyjnych Domu Pomocy Spolecznej celem
uzyskania informacji lub zapoznania si¢ z wszelkimi dokumentami niezbednymi do
Wwyjasnienia sprawy i ochrony sygnalisty, z zachowaniem zasad poufnosci, w tym
korzystajac z pseudonimizacji danych osobowych;

3) zada¢ wyjasnien od os6b odpowiedzialnych za czynnosci, ktore zostaly wskazane
W zgloszeniu, lub od przetozonych tych os6b; wyjasnienia, na zadanie upowaznionego
pracownika lub zespotu, moga byé skladane bez obecnosci przelozonych, jezeli
wymaga tego dobro sprawy;

4) dostgpu do pomieszczeri i obiektéw w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow;

5) dostgpu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego;

6) dokonywac wszelkich innych czynnosci niezbgdnych do wyjasnienia sprawy,

6. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Dyrektora o przyznanie
zespolowi i jego czionkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych
komputeréw i telefonow.

7. W przypadku wskazanym w ust. 5 pkt 1, w ramach rozpatrywania zgloszenia, osoba
upowazniona lub zespdl moze zwrocié si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu i
przekazanie ich na podany przez 0sobg upowazniong. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié ochronie
poufnosci jego tozsamosci, odstepuje si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

8. Pracownicy, kierownicy dziatéw Domu Pomocy Spolecznej udzielaja osobie
upowaznionej lub zespolowi wszelkiej niezbgdnej pomocy w zakresie podmiotowym,
i przedmiotowym weryfikacji zgloszenia, w tym w ocenie kontekstu zwigzanym z pracg, przy
zachowaniu zasad poufnosci.

§ 15.1. Od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Koordynator, osoba upowazniona
lub zespo6t ds. zgloszen wewnetrznych moze odstapic, jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z weze$niejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, ten fakt odnotowuje sie wraz z uzasadnieniem

w rejestrze, o ktérym mowa w Rozdziale 8.

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 12-14 osoba upowazniona lub
zespot ocenia zebrany materiat dowodowy.
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2. Osoba upowazniona lub zesp6t uwzgledniajac material dowodowy, o ktorym mowa w
ust. 1, sporzagdza raport z przeprowadzonego postgpowania, ktéry przedstawia dyrektorowi
w terminie nie dtuzszym niz 2,5 miesiaca od dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegdlnoscei:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobg, ktdrej dotyczy zgloszenie;
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajgcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dzialania naprawcze.

4. Raport jest przedktadany za posrednictwem Koordynatora Dyrektorowi .

5. Dyrektor moze zwr6ci¢ sie do Koordynatora, osoby upowaznionej lub zespotu ds.
zgloszefi wewnetrznych o przeprowadzenie dodatkowych czynnosci, nie moze jednak
ingerowa¢ w tres¢ raportu.

6. Dyrektor zatwierdza raport i okre$la dalsze dziatania nastepcze, jezeli postgpowanie
wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko wystepowania naruszen
prawa. '

7. Zatwierdzenie raportu konczy postepowanie wyjasniajace.

8. Dyrektor moze okresli¢ dodatkowe dalsze dzialania nastgpcze takze i pdznie;j.

§ 17. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 16 ust. 2, Dyrektor podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce
pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajgce
powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 18. 1. Koordynator lub osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, w
ktorej stwierdza wystgpienie lub brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach,
ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji
wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dzialania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajacej
naruszenie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢ informacj¢ zwrotng.

Rozdzial 8
Rejestr zgloszen

§ 19.1. Kazde zgloszenie wewnetrzne jest rejestrowane przez osobg upowazniong w rejestrze
zgloszenia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do procedury.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.
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2. Informacje dotyczace zgloszenia s3 przechowywane w  Rejestrze zgloszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych jest Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne; .

4. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoniczeniu rokuy kalendarzowego, w ktérym zakonficzono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 9
Zgloszenia zewnetrzne

§ 20. 1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu oraz — w stosownych
przypadkach ~ do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europej skiej.

4. Sposéb procedowania zgloszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organy publiczne okregla ustawa.

§ 21. 1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie,
2. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze byé dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich, Ilub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego, lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;j.

Rozdzial 10
Dzialania odwetowe

§ 22. 1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatahh wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawa.

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest. z sygnalistg
powigzana.

3.Ustawa w Rozdziale 2 okresla katalog przykladowych dziatas odwetowych i $rodki
ochrony przed tego rodzaju dziataniami.

4. Podejmowanie jakichkolwiek dziatasi o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowsg lub rozwigzaniem
umowy, ktéra tgczy osobe podejmujgcg dziatania odwetowe z Pracodawca.
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5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4 powyzej. Na
Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, Ze podjete dziatanie nie jest dzialaniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgltoszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w
ustawie. Takiej ochronie nie podlegaja réwniez osoby, ktdre przy dokonywaniu zgloszen
podaja celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajace w blad informacje.

7. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$fuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

§ 23. Niniejsza Procedurg wprowadza si¢ dodatkowo wewnetrzng ochrong przed dziataniami
odwetowymi, grozbami a takze probami takich dziatan, w stosunku do 0séb wykonujacych
czynnosci przewidziane procedurg, a mianowicie:

1) o0séb przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen;

2) 0s6b prowadzacych postgpowanie wyjasniajace;

3) swiadkow;

4) os6b pomagajacych w prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

§ 24. W przypadku, gdy osoba wskazana w § 23 spotyka sie z dziataniami, ktére odczytuje jako
dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziatan- informuje o sprawie Koordynatora, ktory
wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

Rozdzial 11
Dane osobowe

§ 25. 1. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi zgodg na ich ujawnienie.
2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliécie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w spos6b nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora.
Koordynator zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

3. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez
inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ mogg zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub  sady odpowiednio  postgpowan wyjasniajgcych lub  postgpowan
przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktorych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢
sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie s zbierane, a w
razie przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla
sprawy, s3 usuwane.

5. Procedura ochrony danych sygnalisty — stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej procedury.
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Rozdzial 12
Postanowienia konicowe

§ 26. 1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy pbrawa powszechnie obowiazujgcego.
2. Za prawidlowos¢ oraz efektywnog¢é funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor.

Procedury.

2. Kazdy Pracownik Domu Pomocy Spotecznej sklada oswiadczenie na pi$mie o
Zapoznaniu si¢ z trescig Procedury, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgezniku Nr 4 do
zarzadzenia.

3. O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, wlacza sie do akt osobowych pracownika Domy
Pomocy Spoteczne; .

§ 28. 1. Starszy Specjalista ds. Organizacyjno-Pracowniczych przekazuje osobie ubiegajacej
Si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunky prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, lub pemienia pracy w Domu Pomocy

wewnetrznych stanowi zalgcznik Nr 5 do zarzgdzenia.

2. Starszy Specjalista ds. Organizacyjno -Pracowniczych zobowigzany jest do zapoznania
nowozatrudnionych pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej z Procedurg.

3. Starszy Specjalista ds. Administracji i zaméwien publicznych  Domu Pomocy
Spoleczne; zobowiazany jest do przekazania, podmiotowi ubiegajgcemu si¢ o zawarcie
umowy  stanowigcej podstawe  $wiadczenia ushug, informacji o Procedurze wraz
Z rozpoczgciem negocjacii poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Starszy Specjalista ds. Administracjii i zaméwien publicznych  Domu Pomocy
Spotecznej lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy  zobowigzani s3 w momencie
zawarcia umowy do zapoznania ustugodawcéw z Procedurs.
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Zal. nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialar nastepezych
w Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu

Mielec, dnia.....................

UPOWAZNIENIE NR...
Zdniem.......................... » ha podstawie art. 25 ust. 1 pkt 113 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
0 ochronie sygnalistow oraz § ... Zarzadzenia Nr.../2024 Dyrektora z dnia ............. wrzesnia
2024r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w  Domu Pomocy  Spoleczne; w  Mielcu upowazniam Panig/Pana
..................................................................... do:

1) przetwarzania danych osobowych zglaszajacego naruszenia prawa, os6b pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia oraz 0séb wymienionych w zgloszeniu;

2) przyjmowania zgloszen wewngtrznych od sygnalistéw:

3) potwierdzania przyjecia zgloszenia poprzez wystanie do sygnalisty pisemnego potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie i na warunkach okreslonych w Procedurze;

4) weryfikacje i analize zgloszenia w celu oceny j €go zasadnosci i zgodnosci z procedurg zgloszen
wewnetrznych;

5) podejmowania dziatan nastepczych;

6) przekazywanie sygnalistom informacji zwrotne] na temat dziatah nastgpezych, ktére zostaty
podjete w reakcji na zgloszenie, w terminie i na warunkach okreslonych w Procedurze,;

7) przekazywania sygnalistom szczegblowych informacji na temat procedury zgloszen
wewngtrznych;

8) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace procesu zglaszania i procedur
zwigzanych z ochrona sygnalisty;

9) utrzymywania statego kontaktu z sygnalista w celu zbierania dodatkowych informacji i
zapewnienia mu niezbgdnego wsparcia;

10) zapewnienie sygnaliscie ochrony, stosownie do zapiséw procedury zgloszen wewngtrznych i
obowigzujacych przepiséw prawa;

11) prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych oraz prowadzenie kompletnej dokumentacji

dotyczacej przebiegu postgpowan wyjasniajacych i podejmowania dziatan nastepczych.

Jednoczesnie, zobowiazuj¢ Panig/Pana................. . do zachowania poufnosci tozsamogci 0sdb
zglaszajacych i wymienionych w zgloszeniu oraz tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgloszenia. Obowiazek ten trwa takze Ppo ustaniu stosunku pracy/innego stosunku prawnego.

Zobowigzuje Pana/Panig do Scistego przestrzegania zasad etyki, poufnosci i bezstronnosci w
realizacji powierzonych obowigzkéw.

Niniejsze upowaznienie traci moc z chwilg jego cofniecia lub z dniem rozwigzania albo wygasniecia

stosunku pracy.
(podpis pracodawcy)






OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/podpisany zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z obstuga zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych
0s8b zglaszajacych, pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i os6b wymienionych w zgloszeniu
rowniez po cofnieciu upowaznienia,

(podpis pracownika)






Zalgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 15/2024
Dyrektora Domu Pomocy Spoltecznej
Z dnia 17 wrzesnia 2024r.

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

(oznaczenie osoby zglaszajgcej)” (miejscowosé, data)

(adres na ktéry nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)**

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
w Mielcu

Dzialajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024r. poz. 928) oraz Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Domu Pomocy Spofecznej w Mielcu — Zarzadzenie Nr ....... /2024 Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej zdnia ........ 17 wrzesnia 2024 r. zglaszam naruszenie prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ....................... (nalezy wskazaé osobe Jizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosé prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z
ktdrq osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegalo na ... (tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq
zglaszane).
3. Naruszenie miato MIEJSCE W ... (nalezy podaé miejsce) w dniu ..................... (nie

dotyczy, jezeli do naruszenia Jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnié, jezeli
zglaszajqcy dysponuje takimi dowodami),

5. Czy zglaszajqcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢ wlasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstgpnej weryfikacji zgloszenia,
obejmujgcej ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie
spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze
zglaszajacy podat dane kontaktowe,

6. Status osoby zglaszaj gcej naruszenie (nalezy pokreslic wlasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;



5) przedsigbiorca;

6) stazysta;

7 wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny (jaki?) ...

7. Dane os6b...................... » ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia
oraz 0s6b powigzanych ze zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunkuy pracy w Domu
Pomocy Spolecznej w Mielcu .

(podpis zglaszajgcego)*

“jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przeslane potwierdzenie Przyjecia zgloszenia
i informacja zwrotna w zaKresie planowanych lub podjetych dzialan nastepczych;

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenie

Oswiadczam, ze dokonujac niniej szego zgloszenia:

|
O

dziatam w dobrej wierze, nie w cely osiagniecia korzysci**,

prawa**,

ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mj
fakty i okolicznogci dotyczace przedmiotu zgloszenia**,

Znana jest mi Wewnetrzna  procedura dokonywaniq zglosze¥r  naruszer prawa
I podejmowania dzialar nastepczych w Domu Pomocy Spofecznej w Mielcu**,

zapoznalem si¢ z Klauzulg informacying w zakresie ochrony danych osobowych
dotyczgeg dokonywaniq wewnetrznych zgloszer naruszer prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych w Domu Pomocy Spotecznej w Mielcy**.

** nalezy postawi¢ znak X w odpowiedniej kratce



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisdw prawa, wypelniajac obowigzek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEIiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy,
ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
z siedzibg w Mielcu przy ul. Ks. Kard, Wyszynskiego 16 .

2. Moze Pan/i kontaktowagé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz  z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem
Z  wykorzystaniem powyzszych  danych teleadresowych  na  adres e-mail:
sekretariat @dps.mielec.pl

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
posigpowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw.

4. Ochrona tozsamos$ci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajgcych
identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom
(tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej
sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegélne przypadki, gdy moze doj$¢ - do ujawnienia danych: W zwigzku
Z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do Wawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi
Panig/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozié postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpezych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoficzono
dzialania nastepcze, lub po zakonficzeniu postgpowar zainicjowanych tymi dziataniami. Dane

z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODOQ (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.






Zalgcznik nr 3 nr
do Zarzqdzenia nr 15/2024

Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej
) Z dnia 17 wrzeSnia 2024r.
WZOR
(pieczatka ) (miejscowosé, data)
Potwierdzenie

przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan
Na podstawie ........... zalacznika nr 1 do Zarzgdzenia nr ........... Dyrektora Domu
Pomocy Spolecznej w Mielcu ... z dnia 17 wrzesnia 2024roku w sprawie ustalenia

Domu Pomocy Spotecznej  w Mielcy potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa,
dokonane (papierowo, ustnie) w dniu .................... - Prosz¢ zapoznaé sie z ww. Procedurg”
dostepng na stronie .............. . pod linkiem.......,... ..

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosgci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete s
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresje planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia, tj. do dnia ... * na adres podany w zgloszeniu.

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

(podpis)

w przypadku nieprzekazania potwierdzenje zglaszajqcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3
miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 25 ust. | pkt 7 ustawy.

i



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisdw prawa, wypelniajac obowigzek
informacyjny wynikajgcy z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w
Mielcu z siedzibg przy ul. Ks. Kard. Wyszynskiego 16

2. Moze Pan/i kontaktowaé sic w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych na adres e-
mail: sekretariat @dps.mielec.pl

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

4, Ochrona toisamos$ci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych
identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w
zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegolne przypadki, gdy moze doj$¢ do wujawnienia danych: W zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wilasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajagc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt
przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie
sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.









zal. nr 4

do Zarzqdzenia nr 15/2024
Dyrektora Domuy Pomocy
Spolecznej w Mielcy
zdnia 17 wrzesnia 2024y,

WZOR

(dane pracownika) (miejscowosq, data)

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sig¢ z Procedurs dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nast¢pczych w Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu

w Mielcu na podstawie (rodzaj umowy np. umowa o prace, umowa cywilnoprawna, staz,
prakiyka) ... oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z trescig  Procedury
dokonywania zgloszeri naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Domu
Pomocy Spolecznej w Mielcu i rozumiem regulacje w niej zawarte oraz zobowiazuje sie do
przestrzegania jej zasad.

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

(podpis pracownika)






zal. nr 5

do Zarzgdzenia nr 15/2024
Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Mielcu

2 dnia 17 wrzesnia 2024y,

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

(miejscowosé, data)

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

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialagn nastepezych w Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z
2024 1. poz. 928), w zwigzku z Tfozpoczetym w dniu ..............o........ (data) procesem (do
wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi
c) rozméw/negocjacji dotyczacych pelienia funkeji (okresienie Junkcyi)

informuje Pana/Panig, ze w Domu Pomocy Spolecznej w Mielcu obowigzuje Procedura
dokonywania zgloszen naruszen pPrawa i podejmowania dzialap nastepezych, ktéra
zostata opracowana w cely Zapewnienia transparentnosci oraz zgodnosci z ustawg o ochronie
sygnalistow

Moze Pan/Pani dokonaé zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w
USL e (nalezy wskazaé lub wymieni¢ obszary) Procedury, w sposéb
OpiSany W USt. ..o (nalezy wskazaé lub opisat sposch dokonywania
zgloszen) Procedury, o ktérym dowiedziat/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z procesem
.............................. (nalezy wskazaé Jeden z proceséw powyzej).

Procedura dostepna jest na stronie internetowej Domy Pomocy Spotecznej pod linkiem. ...
...................... (nalezy wskazaé miejsce, np. strona www podmiotu).



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypehiajac obowiazek
informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
z siedzibg w Mielcu przy ul. Ks. Kard. Wyszynskiego 16

2. Moze Pan/i kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujgcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych na adres e-
mail: sekretariat (@dps.mielec.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

4. Ochrona tozsamo$ci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych
identyfikacj¢, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w
zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szezegblne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwiazku
z postgpowaniami ~ wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powod6éw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
jest przekazywane, jezeli moze zagrozié¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzy}
przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie
sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).









