Wybrane zagadnienia w dziatalnosci PZC. Poradnik dla parafii

l. Wprowadzenie

Cel poradnika
Ten poradnik ma pomaéc parafiom prowadzié dziatalnos¢ charytatywng w ramach Parafialnych Zespotéw Caritas
(PZC) w sposdb uporzadkowany i bezpieczny — zaréwno od strony prawnej, jak i organizacyjnej.

Oznacza to trzy cele:

1. Ograniczenie ryzyk. Dziatalno$é PZC, cho¢ oparta na dobrej woli i zaangazowaniu, wigze sie z konkretnymi
obowigzkami — zwtaszcza gdy w gre wchodzg wolontariusze, dane osobowe czy pomoc osobom w trudnej
sytuacji. Brak zasad moze prowadzi¢ do problemdw prawnych, ale tez do konfliktéw lub utraty zaufania.

2. Poradnik stuzy uporzadkowaniu dziatania. W wielu parafiach PZC dziata ,,sitg rozpedu” — dobrze, ale bez jasno
okreslonych zasad. Czesto to wystarcza do momentu, az pojawi sie trudniejsza sytuacja. Wtedy brak ustalen
zaczyna przeszkadzac.

3. Chcemy wskazac rozwigzania, ktdre sprawdzajg sie w praktyce Caritas i moga by¢ traktowane jako standard.

Poradnik nie narzuca jednego modelu dziatania. Parafia pozostaje samodzielng osobg prawng i podejmuje
wtasne decyzje. Pokazujemy jednak rozwigzania, ktére w naszej ocenie warto przyja¢, aby dziatalnos¢ PZC byta
bezpieczna i trwata.

Zakres poradnika

Skupiamy sie na obszarach, ktére w praktyce najczesciej powodujg trudnosci albo generujg ryzyka. Sg to przede
wszystkim:

e angazowanie wolontariuszy,

* bezpieczenstwo (BHP) w dziataniach PZC,
e ochrona danych osobowych i wizerunku,
e dokumentowanie dziatalnosci.

Nie omawiamy wszystkich mozliwych zagadnien, lecz te, ktére majg najwieksze znaczenie w codziennym
funkcjonowaniu zespotéw. Poradnik odnosi sie do dziatalnos$ci charytatywnej prowadzonej w ramach PZC —
czyli dziatan zorganizowanych, w ktdrych parafia angazuje osoby i Srodki w sposéb powtarzalny lub planowy.
Nie obejmuje on typowych dziatarn wspdlnotowych, takich jak grupy modlitewne, odwiedziny chorych z dobrym
stowem, czy zwykta pomoc sgsiedzka, o ile nie sg one elementem zorganizowanych dziatan PZC. Tych obszaréw
nie nalezy wprost ocenia¢ wedtug zasad opisanych w poradniku, cho¢ warto uwzgledniaé zasady zwigzane z
dbaniem o siebie, czy prywatnos$¢ swojg i innych oséb.
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Charakter poradnika

Niniejszy materiat ma charakter wewnetrzny i jest przeznaczony do uzytku w ramach dziatalnosci parafii oraz
Parafialnych Zespotdw Caritas. Nie jest przeznaczony do rozpowszechniania na zewnatrz bez uprzedniej zgody
Caritas Archidiecezji Poznanskiej, weryfikacji i dostosowania do konkretnego kontekstu.

Poradnik ma charakter rozwojowy (wersja ,beta”) i bedzie podlegat dalszym zmianom, uzupetnieniom oraz
doprecyzowaniu w miare identyfikowania nowych potrzeb oraz zagadnien praktycznych wynikajgcych z
dziatalnosci PZC. Zawarte w nim wskazéwki majg charakter roboczy i mogg wymagac aktualizacji, uzupetnienia
lub dostosowania do konkretnych okolicznosci faktycznych oraz obowigzujgcych przepisow prawa.

Zastrzezenie

Niniejszy poradnik ma charakter ogdlny i nie stanowi porady prawnej. Nie uwzglednia on petnego obrazu
okolicznosci faktycznych, ktére w konkretnych przypadkach mogg mie¢ istotne znaczenie dla oceny prawnej
danego dziatania. Stosowanie przedstawionych wskazéwek nie gwarantuje zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Poradnik powinien by¢ traktowany jako zbidr praktycznych wytycznych, ktérych celem jest zwrécenie uwagi na
najczesciej wystepujace ryzyka oraz mozliwos¢ popetnienia podstawowych btedéw w dziatalnosci PZC. Ma on
rowniez uwrazliwia¢ na zagadnienia, ktére wymagaja kazdorazowo odrebnej oceny i — w razie watpliwosci —
dalszej weryfikacji, w tym zasiegniecia indywidualnej porady prawne;j.

Zyczymy przyjemnej i owocnej lektury!!!!

. Status prawny PZC
1. Czym jest PZC

Parafialny Zespdt Caritas nie jest odrebng osobg prawng. Oznacza to, ze nie dziata samodzielnie w sensie
prawnym — dziata zawsze ,w ramach” parafii albo koscielnej osoby prawnej. Ma to bardzo konkretne
konsekwencje:

1. PZC nie zawiera uméw ,we wtasnym imieniu”, tylko w imieniu parafii.

2. Dziatania podejmowane przez PZC sg traktowane jako dziatania parafii.

3. Zaorganizacje tych dziatan ktos realnie odpowiada — nie jest to struktura catkowicie nieformalna.

Z drugiej strony, PZC dziata w oparciu o standardy i doswiadczenie Caritas. Nie oznacza to formalnego
»podporzgdkowania” w sensie prawnym, ale oznacza, ze przyjmujemy pewien wspolny sposéb dziatania, co do
ktorego porozumiewamy sie poprzez regulaminy, umowy, czy takie poradniki jak ten. Caritas koordynuje
dziatania wielu PZC, a wiec sitg rzeczy jest tg strong, ktdra wypracowuje pewne rozwigzania i komunikuje je
jako standardy.

2. Kto odpowiada za dziatania PZC

W praktyce jednym z najczestszych zrédet probleméw jest brak jasnej odpowiedzi na pytanie: kto za co
odpowiada. W dziatalnosci PZC warto to uporzadkowac juz na poczatku.
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Parafia odpowiada za dziatania, ktére sg podejmowane w jej imieniu. Jezeli wolontariusze dziatajg w ramach

PZC, to ich dziatania co do zasady sg przypisywane parafii — zwtaszcza wtedy, gdy parafia organizuje pomoci z
niej korzysta.

Proboszcz, jako reprezentant parafii, odpowiada za:
e organizacje dziatalnosci,

* nadzor,

e podejmowanie kluczowych decyzji.

Nie oznacza to, ze proboszcz musi osobiscie prowadzi¢ wszystkie dziatania. W praktyce wyznacza osoby
odpowiedzialne za prowadzenie PZC (umocowanie regulaminem lub petnomocnictwem).
Osoby prowadzace PZC (np. liderzy/liderki, przewodniczacy, skarbnik) odpowiadajg za biezgce funkcjonowanie
zespotu. Co do zasady ich odpowiedzialno$¢ ma charakter organizacyjny. Moze ona jednak mieé takze znaczenie
prawne — zwtaszcza wtedy, gdy dziatajg jako petnomocnicy parafii albo gdy wykraczaja poza zakres swoich
uprawnien lub dziatajg w sposéb zawiniony.
Dlatego warto jasno ustali¢:
e kto podejmuje decyzje i jakie,
e kto organizuje dziatania i w jakich ramach,
e kto odpowiada za konkretne obszary (np. wolontariuszy, pomoc rzeczowg, kontakt z instytucjami).

Za te ustalenia odpowiada parafia, dlatego brak ustalen czesto obcigza parafie. Brak takich ustalen nie oznacza
braku odpowiedzialnosci — oznacza tylko wieksze ryzyko.

3. Kluczowe ryzyka

Najczestsze problemy w dziatalnosci PZC nie wynikajg ze ztej woli, lecz z nieuporzgdkowania dziatan. W praktyce
szczegolnie ryzykowne sg trzy sytuacje.

1. Brak jasnego umocowania. Jezeli nie wiadomo, kto dziata w imieniu parafii i na jakiej podstawie, trudno jest
oceni¢, czy dane dziatanie byto wtasciwe. (odpowiedz: regulamin wewnetrzny, ustalenie ,zarzadu” PZC,
odniesienie do ogdlnych wytycznych od Caritas.

2. Opieranie sie wyfgcznie na ustnych ustaleniach. W matych zespotfach to czesto dziata — do momentu, gdy
pojawia sie spor albo niejasno$é. (Odpowiedz: protokoty zebran, przechowywane mejle, esemesy z
ustaleniami, potwierdzanie waznych rozmdéw pisemng odpowiedzig).

3. Brak dokumentacji. Jezeli nie ma zadnych zapiséw, trudno wykazaé, co zostato ustalone, komu udzielono
pomocy i na jakiej podstawie. (odpowiedz: ewidencjonowanie pomocy)

Dlatego warto przyjac¢ proste zasady:

* wazniejsze ustalenia zapisujemy i np. wymieniamy sie mejlami,
e wiemy, kto odpowiada za dane dziatania,

e dokumentujemy kluczowe decyzje i zdarzenia.

Nie chodzi o rozbudowang biurokracje, ale o minimum, ktére pozwala zachowac przejrzystosc¢ i zrekonstruowac
ustalenia.
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1. Zaangazowanie wolontariuszy
1. Status wolontariusza

Wolontariusz dziata dobrowolnie i bez wynagrodzenia. To jest punkt wyjscia — ale nie oznacza to, ze jego
zaangazowanie jest catkowicie nieformalne.

Wolontariusz:

e dziata na rzecz parafii (lub Caritas),

* wykonuje konkretne zadania,

e czesto dziata w ramach ustalonego sposobu organizacji (np. dyzury, akcje, podziat rél).

Im bardziej uporzagdkowana jest wspdtpraca, tym bardziej warto jg opisaé. Brak ustalen prowadzi do sytuacji, w
ktorej kazdy dziata ,po swojemu” — co jest wygodne na poczatku, ale ryzykowne w dtuziszej perspektywie.
Wolontariusz przystepuje do pomocy dobrowolnie, ale to nie on ustala zasady tej pomocy. W strukturze PZC warto
przyjrzec sie dziataniom, ktére podejmujemy, postucha¢, co kto proponuje i dlaczego i stworzy¢ zapisy dla tych dziejacych sie juz
dziatan. Jest to zasada inicjatywy oddolnej — kto$ cos robi dla kogos i my to wspieramy nadajgc temu strukture, miejsce do
dziatania.

Kluczowe jest, aby byto jasne:
e co wolontariusz robi,
e kto mu zleca zadania,
e kto podejmuje decyzje.

2. Porozumienie z wolontariuszem

Nie w kazdej sytuacji przepisy wymagajg zawarcia porozumienia z wolontariuszem. Obowigzek pojawia sie
wtedy, gdy parafia organizuje dziatalno$¢ charytatywng w sposdb zorganizowany. W dziataniach bardziej
spontanicznych lub jednorazowych (np. okazjonalna pomoc przy akcji Swigtecznej) taki obowigzek nie zawsze
powstaje.

W praktyce warto zawiera¢ porozumienia z osobami stale zaangazowanymi w PZC oraz takimi, ktére prosimy o
konkretne, planowe dziatanie. W wielu parafiach wspétpraca z wolontariuszami ma cechy zorganizowanej
dziatalnosci:
e jest systematycznosc i powtarzalnosé,
e jest koordynacja,
e sgustalone chocby pojedyncze zadania,
* pojawiajg sie dyzury i odpowiedzialnosé.

Porozumienie pozwala:

e jasno okresli¢ zasady wspotpracy,

e ograniczyc¢ ryzyko nieporozumien,

e wykaza¢, na jakiej podstawie dziata dana osoba.

Nie musi to by¢ rozbudowany dokument — wazne, zeby byt zrozumiaty i odpowiadat rzeczywistosci. Warto
pamietac, ze w sytuacjach, w ktérych zawarcie porozumienia jest obowigzkowe, ma ono znaczenie nie tylko
formalne, ale wptywa takze na kwestie odpowiedzialnosci oraz mozliwos¢ objecia wolontariusza
ubezpieczeniem spotecznym.
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3. Organizacja pracy zespotu

W kazdej parafii warto zapewnié¢ minimum organizacyjne pracy z wolontariuszami. Chodzi o to, zeby dziatania
byty przewidywalne, mozliwe do koordynowania i do odtworzenia w razie potrzeby. Oznacza to, ze warto:
e wyznaczy¢ jedng osobe, ktéra koordynuje prace wolontariuszy,
e prowadzi¢ aktualng liste 0osdb zaangazowanych,
e ustali¢, kto moze wykonywac jakie czynnosci,
e okresli¢ podstawowe zasady dziatania (np. sposdb wydawania pomocy, kontakt z beneficjentami),
e ograniczy¢ dostep do danych beneficjentéw tylko do oséb, ktore tego realnie potrzebuja.

To nie sg rozwigzania ,,na wyrost”, a minimum, ktére pozwala unikngé¢ chaosu i niejasnosci. Mozna je opisa¢ w
bardzo prosty sposdb — np. w formie tabeli lub krotkiego zestawienia zasad.

4. Przygotowanie wolontariusza do dziatania

Niezaleznie od organizacji zespotu, kazda osoba zaangazowana w PZC powinna wiedzie¢, jak dziata¢ w sposdb
bezpieczny i zgodny z przyjetymi zasadami. Kazdy wolontariusz powinien miec¢ jasnos$¢:
e jakie ma zadania,
e jakie sg podstawowe zasady bezpieczeristwa (BHP),
* jakie obowigzujg zasady poufnosci,
e jak nalezy obchodzi¢ sie z danymi osobowymi.

Najczestsze problemy wynikajg z braku zasad albo z ich niestosowania. W praktyce sg to przede wszystkim:
e dziatanie na wfasng reke, bez uzgodnienia,

e dostep do danych bez uzasadnienia,

e brak dokumentowania podejmowanych dziatan.

Regulaminy i szkolenia czesto niosg realng, dodatkowg wartosé, ale chodzi przede wszystkim o to, zeby zasady
byty:
* jasno przekazane,
e udokumentowane,
* istosowane w praktyce.
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V. BHP w dziatalnosci PZC
1. Zasada ogdlna

Dziatalno$¢ pomocowa powinna by¢ organizowana w taki sposdb, aby byta bezpieczna dla:
e wolontariuszy,

*  0s0b, ktérym udzielana jest pomoc,

* 0s06b trzecich.

Warto przyjgc prostg zasade: najpierw bezpieczenstwo, potem pomoc. Wolontariusz nie powinien narazaé
siebie ani innych — nawet w dobrej wierze.

2. Typowe sytuacje ryzyka

W dziatalnosci PZC najczesciej pojawiajg sie sytuacje, ktére wymagajg szczegdlnej ostroznosci:
* przenoszenie i transport paczek,

e wydawanie zywnosci,

e kontakt z osobami w trudnym stanie (np. zdenerwowanymi, nietrzezwymi),

e wizyty w domach,

* prace w magazynach,

e organizacja wydarzen (np. zbiérki, akcje wydawania positkdw).

To sg sytuacje zwykte — ale wtasnie dlatego tatwo o lekcewazenie ryzyka.

3. Podstawowe zasady bezpiecznego dziatania

Warto przekazaé wolontariuszom kilka jasnych zasad:

* nie dZwigaj ponad sity,

* nie pracuj sam w sytuacjach ryzykownych,

e dbaj o higiene przy pracy z zywnoscig,

e stosuj dostepne srodki ochrony,

e stuchaj koordynatora i stosuj sie do ustalonych zasad,

* nie wchodzZ w sytuacje agresywne — w razie napiecia wycofaj sie,

* W razie zagrozenia lub narastajgcego ryzyka przerwij dziatanie,

e nie wykonuj zadan, ktérych nie rozumiesz lub do ktdrych nie masz odpowiednich warunkdw.

Dotyczy to szczegodlnie:

e przewozenia ciezkich paczek,

e kontaktu z osobami agresywnymi,
e pracy przy ruchu ulicznym,

e obstugi sprzetu,

e podtaczania pradu,

e gotowania i wydawania jedzenia.

W kazdym PZC warto miec takg liste podstawowych zasad, z ktérg zapoznaje sie kazdy cztonek zespotu i do
ktorej mozna wracac przy kolejnych dziataniach.
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4. Planowanie dziatan i uczenie sie na doswiadczeniu

Bezpieczenstwo w dziatalnosci PZC zaczyna sie jeszcze przed podjeciem dziatania. Warto przed kazdg wiekszg

akcja (np. wydawaniem zywnosci, zbidrka, transportem pomocy) zatrzymac sie na chwile i odpowiedzie¢ sobie

na kilka prostych pytan:
co moze pdjsé nie tak,

gdzie sg najwieksze ryzyka (np. dzwiganie, kontakt z ludZzmi, warunki pogodowe),

czy mamy wystarczajgca liczbe osdb,

czy kazdy wie, co ma robic,

kto podejmuje decyzje w razie problemu.

Takie , krotkie planowanie” nie zajmuje duzo czasu, a znaczgco ogranicza ryzyko.

Po zakonczeniu dziatania warto rowniez na chwile wrécic do jego przebiegu:

co sie sprawdzito,
co byto trudne,

czy pojawity sie sytuacje niebezpieczne,

co mozna zrobié lepiej nastepnym

razem.

Najwazniejsze wnioski warto zapisa¢ — nawet w bardzo prostej formie — i wréci¢ do nich przy kolejnej akgji.

Dzieki temu kolejne dziatania sg bezpieczniejsze i lepiej zorganizowane. Taki sposéb dziatania pozwala przejsc¢

od reagowania na problemy do Swiadomego zarzgdzania ryzykiem.

5. Praca w sytuacjach podwyzszonego ryzyka

W niektérych dziataniach ryzyko jest wieksze i warto je uwzglednié organizacyjnie. Dotyczy to np.:

wizyt u oséb w kryzysie,

dostaw wykonywanych wieczorem,

przenoszenia ciezkich rzeczy,
kontaktu z osobami nietrzezwymi,
obstugi wiekszych wydarzen.

W takich sytuacjach warto:
dziata¢ co najmniej w dwie osoby,

mie¢ mozliwos¢ szybkiego kontaktu z koordynatorem,

wczesniej ustalié¢ sposdb postepowania,

przerwaé dziatanie, gdy ryzyko wzrasta: np. robi sie ciemno, zimno lub goraco, rzeczy do przenoszenia jest

zbyt wiele, albo jest mniej osdb niz sie zaktadato, wzrasta napiecie w kontaktach z innymi ludzmi.

6. Reagowanie na zdarzenia i wypadki

Kazde zdarzenie moggce miec¢ znaczenie dla bezpieczenstwa powinno by¢ potraktowane powaznie. Dotyczy to

np.:
e skaleczen,
e upadkdw,
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pogryzienia przez zwi
zastabniecia,

erze,

sttuczki podczas transportu,

agresywnego zachowania podopiecznego.

W takiej sytuacji nalezy:

V.

przerwac dziatanie,

zadba¢ o bezpieczerstwo oséb,

zgtosic zdarzenie koordynatorowi lub proboszczowi,

sporzadzi¢ krétka notatke (data, opis zdarzenia, osoby uczestniczace).

Notatki nie sg pustg formalnoscig. — Pozwalajg zrozumieé, co sie wydarzyto i zapobiegac¢ podobnym sytuacjom

w przysztosci.

1.

Ochrona danych osobowych (RODO)

Kiedy RODO ma znaczenie w dziatalnosci PZC

RODO dotyczy wszystkich sytuacji, w ktorych PZC (parafia):

zbiera dane wolontariuszy (np. lista 0séb zaangazowanych, telefony, e-maile),

zbiera dane oséb potrzebujgcych,

zapisuje informacje o udzielonej pomocy (np. kiedy, komu, w jakiej formie),

przechowuje te dane (w zeszycie, segregatorze, pliku, e-mailu),

przekazuje dane innym podmiotom (np. Caritas, OPS, innej organizacji),

usuwa dane albo decyduje, jak dtugo je zachowac.

tworzy liste obecnosci na wydarzeniu

Wszystkie tego rodzaju czynnosci nalezy wykonywac swiadomie i ostroznie.

Zanim zbierzesz lub zapiszesz dane, zatrzymaj sie na chwile i odpowiedz na trzy pytania:
1.

2. Trzy pytania, ktére warto sobie zawsze zadac

Po co mi te dane? (konkretny cel)

2. Czy moge zrobic¢ to samo mniejszg iloscig danych? (minimalizacja)

3. Kto bedzie miat do nich dostep i gdzie je przechowamy? (bezpieczerstwo)

To krotkie ,,zatrzymanie” zwykle wystarcza, zeby unikngé¢ niepotrzebnych btedow.

3. Podstawowe zasady

3.1.Cel i minimalizacja danych

Jesli dane zbieramy po to, zeby realnie udzieli¢ konkretnej pomocy albo j3 rozliczy¢ (konkretny cel), to oznacza

to m.in., ze:

nie zbieramy danych ,na zapas”,

nie zbieramy danych ,bo mogg sie przydac”,
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Przyktady:

uzasadnie — wystarczy sprawdzenie kryteriéw i decyzja.

3.2. Legalnos¢ przetwarzania

nie zapisujemy informacji, ktorych nie chcielibysmy ttumaczy¢ za rok,
mozemy jasno powiedzieé, dlaczego zbierane dane sg nam niezbedne do tej konkretnej pomocy.

jesli trzeba skontaktowad sie z osobg potrzebujgcg — wystarczy telefon lub adres,

jesli trzeba wydaé paczke — zwykle wystarczy imie i nazwisko (albo nawet sam identyfikator),

PESEL i dane z dowodu w wiekszosci dziatan PZC nie sg potrzebne,

czasem wystarczy odnotowal decyzje, ze kto$ powinien otrzymac jaka$ pomoc. Nie trzeba notowad

Podstawy przetwarzania danych osobowych mogg by¢ rézne. Nie warto ,ratowac sie zgodami” przy kazdej

czynnosci. Zgoda bywa potrzebna (np. przy publikacji wizerunku), ale czesto jest to najstabsza i najbardziej

ktopotliwa podstawa, bo mozna j3 fatwo odwotac.

W dziataniach PZC najczesciej mamy do czynienia z kilkoma podstawami przetwarzania danych. Ponizej

pokazujemy je w uproszczony sposéb — z przyktadami i konsekwencjami.

Podstawa przetwarzania

Umowa: realizacja dziatan /

pomoc osobie (np.
niezbednos¢ do udzielenia
wsparcia)

Prawnie uzasadniony

interes parafii (organizacja i
dokumentowanie dziatan)

Zgoda osoby

Obowigzek prawny

Przyktad zastosowania w PZC

zapisanie danych osoby
potrzebujgcej, zeby przekazaé
paczke lub skontaktowac sie w
sprawie pomocy
prowadzenie listy

wolontariuszy, notatek o

przebiegu pomocy,
dokumentacja dziatan na
potrzeby rozliczenia lub
kontroli

publikacja zdjecia
wolontariusza lub

beneficjenta, szczegdlnie poza
kontekstem ,080Inego
wydarzenia”

do

jesli

przekazanie danych

instytucji  publicznej,
wynika to z przepiséw lub

wezwania

Konsekwencje (na co trzeba uwazac)
zakres danych musi by¢ ograniczony do
minimum; nie mozna wykorzystywac
danych do innych celéw; nalezy je
usunac, gdy umowa zostanie wykonana,
a dane stang sie zbedne

proporcje -
zapisujemy wiecej niz potrzeba; osoba

trzeba zachowacd nie

moze wnies¢ sprzeciw

zgoda musi by¢ dobrowolna; mozna ja

wycofaé; trzeba by¢ gotowym na

usuniecie danych (np. zdjecia)

zakres danych wynika z przepisu — nie
przekazujemy wiecej niz wymagane;
trzeba moc wykazaé podstawe, wiec
nalezy wczesniej jg ustalié

Oznacza to jedno: zawsze dobieramy podstawe do rzeczywistej sytuacji, a nie ,,dla bezpieczenstwa” prosimy o

zgode na wszystko.

Nie wyjasniamy wiec, ze przetwarzamy dane ,,bo ktos sie zgodzit”, ale:

7e dane sg przetwarzane dlatego, ze pomoc jest udzielana (i opiera sie to na relacji umownej),

ze przekazanie danych wynika z przepiséw prawa (tak jest np. z przekazaniem danych na prosbe OPS),

ze dokumentowanie udzielonej pomocy lezy w uzasadnionym interesie parafii.

M2, |
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Uwaga! Jezeli w konkretnej sytuacji interes osoby, ktérej dane dotyczg, przewaza nad interesem parafii — nalezy

to zgtosi¢ proboszczowi i rozwazyé ograniczenie przetwarzania.

3.3. Informowanie o przetwarzaniu danych osobowych

Osoba, ktdrej dane zbieramy, powinna wiedzie¢ przynajmniej:

e kto zbiera dane (parafia, jaka),

po co (cel) i na jakiej podstawie,
jak dtugo (kiedy bedg usuniete),

e komu mogg by¢ przekazane,

gdzie zapytac o szczeg6ty (dane do kontaktu),

jakie sg prawa osoby, ktérej dane dotycza.

Nie zawsze trzeba wreczac dtugie klauzule. Dobrze dziata informacja warstwowa:

e krétka informacja ,na start”,

a po szczegdty odsytamy do osoby odpowiedzialnej (koordynatora / proboszcza) lub do dokumentu parafii.

Przechowywanie i usuwanie

Dane przechowujemy tak dtugo, jak sg potrzebne do celu, a potem je usuwamy albo ograniczamy ich zakres.

Najczestszy btad to ,,wieczne” trzymanie starych notatek i list, bo ,,moze sie przyda”.

Jezeli potrzebujemy zachowac $lad udzielonej pomocy (np. dla rozliczenia zbiérki, kontroli, sprawozdawczosci),

to:
ograniczamy zakres danych,
porzgdkujemy dokumentacje,

odkfadamy jg do bezpiecznego miejsca,

po uptywie sensownego czasu dokonujemy przegladu.

3.4. Bezpieczeristwo danych: wybieramy rozwigzania mniej ryzykowne

Ochrona danych nie jest dziataniem zero-jedynkowym. Chodzi o to, by wybieraé rozwigzania mniej ryzykowne,

a jesli bardziej ryzykowne sg konieczne — stosowac srodki, ktére to ryzyko obnizaja.

Ponizsza tabela pokazuje typowe sytuacje i proste dziatania, ktére realnie pomagaja.

Sytuacja / sposéb
pracy
Zeszyt [ segregator z
danymi trzymany w
domu

Ryzyko

podwyzszone

wolontariusza

Pendrive z | podwyzszone

dokumentami
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Prywatny komputer = Srednie— wyodrebni¢ osobny folder i konto;
/ prywatny e-mail podwyzszone wiaczy¢ blokade ekranu i hasto;
do spraw PZC nie przechowywac list

beneficjentéw w skrzynce e-mail

Wysytka listy | podwyziszone ograniczy¢ zakres danych; wysytaé
beneficjentéow szyfrowany plik zabezpieczony
e-mailem hastem; hasto przekaza¢ innym
kanatem
Komunikatory do podwyzszone uzywac komunikatorow co
omawiania spraw najwyzej do spraw
beneficjentow organizacyjnych; dane
beneficjentow przekazywacd
innym, bezpieczniejszym kanatem
Udostepnianie Srednie ograniczy¢ dostep tylko do osdb,
plikow wielu ktére  naprawde  potrzebujg
osobom ,,na wszelki danych; wustali¢ role i zakres
wypadek” dostepu

11

wcigz Srednie—
podwyzszone ze wzgledu
na to, ze komputer jest
prywatny, lepsze bytoby
rozwigzanie chmurowe
$rednie albo nawet niskie,
jesli  szyfrowanie jest
skuteczne

Srednie, bo nadal tatwo o
bad

$rednie-obnizone

Rekomendujemy wprost korzystanie z rozwigzan chmurowych, w ktérych jedna osoba petni role administratora

dokumentacji i nadaje dostep innym cztonkom zespotu. Uzytkownicy powinni korzysta¢ z danych przez

przeglgdarke — bez pobierania i przechowywania plikéw , lokalnie”.

Udostepnianie plikdw w chmurze powinno opierac sie na dwdch elementach:

e dostepie nadawanym do konkretnego adresu e-mail (plik otworzy tylko osoba, ktdra sie uwierzytelni klikajac

w dodatkowy link uwierzytelniajacy, przestany na wskazany adres),

e dodatkowym hasle do pliku lub linku (zna je tylko uprawniona osoba i jest przekazywane innym kanatem niz

sam link).

Wiele dostepnych rozwigzan chmurowych oferuje takie funkcjonalnosci, a ich wykorzystanie jest szeroko

pokazane w prostych instrukcjach wideo dostepnych online.

Nalezy jednak zwrdéci¢ uwage na to, ze musi to by¢ rozwigzanie komercyjne, a nie darmowe, poniewaz darmowe

rozwigzania sg pozbawione wielu prawnych gwarancji bezpieczenstwa. Koszt takiego rozwigzania dla parafii

nie jest wysoki.

W przypadku dokumentacji papierowej warto przyjgc¢ zasade, ze odpowiada za nig 1-2 wyznaczone osoby, a

pozostatym udostepnia sie tylko niezbedne informacje.

4. Przekazywanie danych do instytucji (Caritas, OPS, inne podmioty)

4.1.Zasada podstawowa

Dane przekazujemy wytgcznie wtedy, gdy:

e jest to zwigzane z celem przetwarzania albo stanowi obowigzek prawny,

e zakres danych jest ograniczony do minimum,

e wiemy, komu przekazujemy dane (konkretna instytucja i konkretna osoba).
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4.2. Minimalizacja danych
Standard przekazywania danych powinien wygladad tak:
e krotko,
*  rzeczowo,
e bezocen,
e bez rozbudowanych opiséw zycia.

Jedli trzeba opisac sytuacje, to tylko w zakresie koniecznym do uzasadnienia prosby lub przekazania wsparcia z
zastrzezeniem, ze stuzy to wytgcznie temu celowi.
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4.3. Forma przekazania

Unikamy przekazywania danych:
e publicznie,

e ,w przelocie”,

e przez przypadkowe osoby.

Jesli dane muszg iS¢ e-mailem — ograniczamy zakres i dbamy o zabezpieczenie pliku.

4.4. Dokumentowanie

Kazde istotne przekazanie danych powinno by¢ mozliwe do odtworzenia:
e data,

e kto przekazat,

e komu,

e jaki zakres,

e w jakim celu.

Nie chodzi o biurokracje — chodzi o to, zeby po czasie dato sie wyjasnic, co zrobilismy i dlaczego.

5. Opisywanie beneficjentdw — rzeczowo i z szacunkiem

Dziatajgc w ramach PZC, zawsze kierujemy sie zasadg ochrony godnosci i prywatnosci oséb, ktérym pomagamy.
Pomoc nie powinna wigzaé sie z ujawnianiem wiekszej ilosci informacji o sytuacji zyciowej niz jest to konieczne.
W praktyce oznacza to takze, ze nie ulegamy pokusie dziatan, ktére obiecujg wieksza lub dodatkowa pomoc w
zamian za rezygnacje z tych wartosci (np. ujawnienie szczegétéw sytuacji, publikacje wizerunku czy zgtoszenie
do materiatéw promocyjnych). Pomoc nie moze by¢ ,,warunkowana” zgodg na szersze przetwarzanie danych,
niz jest to potrzebne.

Opis w dokumentacji PZC:

e powinien by¢ krétki,

e powinien by¢ neutralny,

e powinien dotyczyc¢ tylko tego, co jest potrzebne.

Czego nie robimy:

* nie uzywamy ocen (np. ,trudny”, ,roszczeniowy”),

e nie zapisujemy catej historii zycia,

* nie zapisujemy informacji ,ciekawych”, ale niepotrzebnych.

Dane wrazliwe (np. zdrowie, uzaleznienia, sytuacja rodzinna) zapisujemy wytgcznie wtedy, gdy to konieczne do
konkretnej pomocy i ograniczamy dostep do takich informacji.

Kwestie wizerunku omawiamy w tym poradniku oddzielnie.
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6. Naruszenia ochrony danych — co robié

Naruszenie to nie tylko wyciek do internetu. To takze sytuacje typu:
e zgubiony zeszyt z danymi,
e wystanie wiadomosci do ztego adresata,
e zostawienie dokumentéw w miejscu dostepnym dla oséb postronnych,
e kradziez telefonu lub komputera z danymi.

Naruszenie to kazda sytuacja, w ktoérej doszto do nieuprawnionego ujawnienia, utraty, zniszczenia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych.
W razie takiej sytuacji:
1. przerywamy zdarzenie (np. prosimy odbiorce o usuniecie wiadomosci, zmieniamy hasto),
niezwtocznie informujemy koordynatora / proboszcza (biegng terminy zwigzane z dziataniami, ktdrych
wymaga prawo),
3. robimy krétka notatke (co sie stato, kiedy, jakie dane, kto byt zaangazowany).

7. Uwaga przy wspétpracy z innymi podmiotami

Zasady przetwarzania danych osobowych i ochrony wizerunku opisane w tym poradniku stanowig podstawowy
standard dziatania PZC. Moze sie jednak okaza¢, ze przy wspotpracy z innymi podmiotami — zwtaszcza przy
realizacji projektdw (np. programéw pomocowych, grantéw) — pojawig sie dodatkowe obowigzki lub odmienne
zasady ochrony danych i beneficjentow.

Dlatego w kazdym takim przypadku nalezy:
e uwaznie zapoznac sie z dokumentacjg projektows,
e zwrdci¢ uwage na zasady dotyczgce danych i wizerunku,
e w razie watpliwosci lub rozbieznosci — wyjasnié je z partnerami przed rozpoczeciem dziatan.

Celem jest upewnienie sie, ze sposdb dziatania PZC jest zgodny nie tylko z podstawowymi zasadami, ale réwniez
z wymaganiami konkretnego projektu.

VI. Wizerunek — zasady i praktyka publikacji

1. Punkt wyjscia: godnos¢ i kontekst

W dziataniach PZC pytanie nie brzmi tylko ,,czy mamy zgode”, ale przede wszystkim:
e czy publikacja jest wtasciwa w tej sytuacji,
e czy chroni godnos¢ i prywatnosc osoby,

e czy dana osoba ma kontrole nad tym co dzieje sie z jej wizerunkiem,
e w jakim kontekscie wizerunek bedzie wykorzystany.

Zgoda nie uzasadnia publikacji, ktéra narusza prywatnos¢ lub moze prowadzié do stygmatyzac;ji.
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2. Zgoda i przyzwolenie

2.1. Czym zgoda rézni sie od przyzwolenia

W praktyce PZC korzystamy z dwéch modeli: zgody oraz przyzwolenia. Rdznig sie one przede wszystkim
stopniem sformalizowania i sytuacjg, w ktdrej sg wtasciwe.

Zgoda:

* ma charakter wyrazny i formalny,

e jest podejmowana $wiadomie przez osobe, ktérej wizerunek dotyczy,

e powinna by¢ dobrowolna i udzielona osobno (nie jako element regulaminu ani warunek udziatu),
e powinna by¢ udokumentowana.

Zgoda jest wihasciwa wtedy, gdy wizerunek jest wykorzystywany w sposdb bardziej eksponowany — np. w
materiatach promocyjnych, na stronie internetowej lub w mediach spotecznosciowych.

Przyzwolenie:

* ma charakter mniej formalny,

* moze wynikaé z zachowania osoby, jej obecnosci i akceptacji sytuacji,

e opiera sie na tym, ze osoba wie o robieniu zdje¢ i akceptuje kontekst ich wykorzystania (np. relacja z
wydarzenia),

* nie wystepuje sprzeciw.

Przyzwolenie mozna stosowac przede wszystkim w odniesieniu do dorostych osdb, dla ktérych kontekst danej
sytuacji jest jasny, w dziataniach, o charakterze informacyjnym (relacje z wydarzen) i przy zachowaniu
ostroznosci.

Przyzwolenie nie dotyczy jednak sytuacji, w ktérych publikacja odbywa sie w kanatach o szerokim zasiegu i
mniejszej kontroli nad dalszym obiegiem tresci (np. platformy spotecznosciowe) — w szczegdlnosci w
odniesieniu do wizerunku dzieci.

2.2. Jak decydowaé: zgoda czy przyzwolenie

Po rozréznieniu tych dwdch modeli, w praktyce podejmujemy decyzje w zaleznosci od sytuaciji.
a) Dzieci i osoby w trudnej sytuacji

e stosujemy wytgcznie zgode, przy czym w przypadku publikacji na platformach spotecznosciowych (np.
Facebook) co do zasady nalezy unika¢ publikowania wizerunku dzieci, zwtaszcza ponizej 13 roku zycia

e zachowujemy podwyzszong ostroznos¢,

e w wielu przypadkach wtasciwsze jest nieutrwalanie wizerunku.

b) Dorosli — osoby rozpoznawalne

e dziatania informacyjne (relacja z wydarzenia): mozliwe przyzwolenie, o ile osoba wie o zdjeciach i ich
przeznaczeniu,

e dziatania wizerunkowe (strona, materiaty promocyjne, prezentacja oséb): wymagana zgoda.

¢) Materiaty o duzym zasiegu lub trwatosci (internet, platforma spotecznos$ciowa)
e im szerszy zasieg i mniejsza kontrola nad publikacjg, tym wieksza potrzeba uzyskania zgody.
e jesli pojawia sie element komercyjny (platformy spotecznosciowe), wtasciwsza jest zgoda.
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4. Granice i zasada ostroznosci przy publikacji

Z przedstawionych dotad informacji wynika, ze:

e nie publikujemy zdje¢ ujawniajgcych trudng sytuacje zyciows,

* nie stygmatyzujemy ani nie narazamy dobrego imienia,

* nie wigzemy pomocy z oczekiwaniem zgody na publikacje wizerunku,

e w przypadku dzieci, zwtaszcza ponizej 13 roku zycia, unikamy publikacji wizerunku na platformach
spotecznosciowych.

Warto przyjgé jedng prostg zasade: lepiej nie publikowaé, jezeli masz watpliwos¢ co do:
e ochrony prywatnosci,

e godnoscii dobrego imienia,

e zakresu zgody lub przyzwolenia,

e kontekstu i miejsca publikacji.

5. Strona parafii a prywatne profile

Nalezy odrdznic:

e publikacje prowadzone przez parafie (np. strona internetowa, oficjalny profil na platformie
spotecznosciowej),

e aktywnos$¢ prywatng oséb zaangazowanych w dziatania PZC (np. profile wolontariuszy).

Parafia odpowiada za tresci publikowane w swoich kanatach i moze je organizowac oraz kontrolowac.

Aktywnos¢ prywatna pozostaje poza bezposrednig kontrolg parafii, jednak nie powinna prowadzi¢ do
wykorzystywania:

* materiatéw powstatych w ramach dziatalnosci PZC,

e wizerunku beneficjentéw lub wolontariuszy w kontekscie udzielania pomocy,

e informacji, ktére moga pozwoli¢ na identyfikacje oséb korzystajgcych ze wsparcia.

W szczegdlnosci nalezy unikaé sytuacji, w ktérych:

e zdjecia wykonane podczas dziatan PZC sg publikowane na prywatnych profilach,

e tresci objete zgodg na okreslony cel (np. dokumentowanie dziatalnosci parafii) s wykorzystywane w innym,
prywatnym kontekscie,

e dziatalnosé PZC jest przedstawiana w sposéb wykraczajacy poza uzgodniony zakres komunikacji.

Podstawowa zasadg jest rozdzielenie rél:
e co robimy w ramach PZC — publikujemy w kanatach parafii,

e co robimy prywatnie — nie wykorzystujemy do tego materiatow ani kontekstu dziatalnosci PZC.

Szczegdlnym przypadkiem jest zdjecie grupy wolontariuszy, ktérzy publikujg swoje zdjecie na platformie
spotecznos$ciowej, bo tak sie wzajemnie umaowili. Takie dziatanie z pewnoscig nie jest naduzyciem.
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6. Praktyczne przyktady

5.1. Przypadek 1: spotkanie wolontariuszy

Podstawowe zasady:

¢ poinformuj o robieniu zdje¢ i miejscu publikacji,

e réb ujecia ogdlne,

e przy zdjeciach indywidualnych upewnij sie, ze nie ma sprzeciwu i czy dana osoba rozumie kontekst (np.
dziecko, osoba stabsza),

e przy uzyciu w materiatach wizerunkowych parafii lub Caritas — uzyskaj zgode.

Dodatkowo:
e gazetka parafialna (tytut prasowy) - decyzje podejmuje redakcja; przy materiale informacyjnym mozliwe
przyzwolenie,
e strona parafii - mozliwe przyzwolenie przy relacji, zgoda przy uzyciu ,wizytowkowym?”,
e platformy spotecznosciowe - co do zasady wymagana zgoda przy osobach rozpoznawalnych.

Publikacja dopuszczalna przy zachowaniu kontekstu informacyjnego i wtasciwym doborze kanatu.
5.2. Przypadek 2: wydawanie pomocy

Podstawowe zasady:

¢ nie publikuj rozpoznawalnych wizerunkéw beneficjentéw,
e wykonuj zdjecia ogdlne (logistyka, przygotowanie),

e unikaj sytuacji odbioru pomocy.

Dodatkowo:
* niezaleznie od kanatu publikacji zachowujemy podwyzszong ostroznosé¢,
* na platformach spotecznosciowych publikacja wizerunku beneficjenta zasadniczo nie powinna mie¢ miejsca.

Co do zasady nie publikujemy wizerunku beneficjentow.
5.3. Przypadek 3: artykut do gazetki parafialnej

Podstawowe zasady:

e uzywaj zdje¢ wolontariuszy (za zgodg lub przyzwoleniem, zaleznie od kontekstu),
e kontroluj identyfikowalnos¢ osdb,
e przy indywidualnym przedstawieniu — zadbaj o swiadomg zgode.

Dodatkowo:

* jezeli gazetka jest zarejestrowanym tytutem prasowym, decyzje o publikacji podejmuje redakcja,
e przy materiatach o charakterze informacyjnym mozliwe jest oparcie sie na przyzwoleniu.

¢ Publikacja mozliwa przy zachowaniu kontroli kontekstu i roli redakcji.
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5.3. Przypadek 4: Platforma spotecznosciowa / strona parafii (promocja dziatan)

Podstawowe zasady:

e pokazuj dziatania, nie osoby potrzebujace,

e unikaj budowania przekazu na wizerunku beneficjentow,

e przy prezentacji konkretnych oséb — oceniaj kontekst i uzyskaj zgode.

Dodatkowo:

e strona parafii - mozliwe przyzwolenie dla relacji z wydarzen, przy zachowaniu ostroznosci,

e platformy spotecznosciowe - publikacja wigze sie z wiekszym zasiegiem i udziatem podmiotu trzeciego i
komercyjnego, dlatego co do zasady wymagana jest wyrazna zgoda przy osobach rozpoznawalnych — zgoda
powinna by¢ wyrazna i dobrowolna, udzielona osobno oraz mozliwa do udokumentowania .

Pokazujemy dziatalno$é, a nie sytuacje zyciowg oséb; sposdb publikacji zalezy od kanatu.
7. Szybki test przed publikacja

Czy zdjecie ujawnia czyja$ trudng sytuacje?

Czy osoba jest rozpoznawalna?

Czy osoba wie, gdzie zdjecie trafi?

Czy publikacja moze jg zawstydzi¢ lub zaszkodzi¢?

Czy publikacja odpowiada zakresowi zgody lub przyzwolenia?

o vk wnNE

Czy publikacja dotyczy dziecka (szczegdlnie ponizej 13 roku zycia) i odbywa sie na platformach
spotecznos$ciowych?

Dziekujemy za zapoznanie sie z poradnikiem. Mamy nadzieje, ze przyda sie w codziennej praktyce.
Zespot Caritas Archidiecezji Poznanskiej.

N [

KOMITET ; 7 Sfinansowano ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Y
P s DO SPRAW Centrum R ju Spot Astwa Obywatelskieg cinego N
s POZYTKU NIW w ramach Korpusu Solidarnosci - Rzadowego Programu caritas

%
. LY 4 ! - -
PUBLICZNEGO ol it o) Wspierania i Rozwoju Wolontariatu Systematycznego na lata 2018-2030 Solidarnosci RozNAN



