Zarzadzenie nr 31/2024
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie
z dnia 25.09.2024
w sprawie wprowadzenia
Procedury zgloszen wewnetrznych
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sianowie

Na podstawie § 6 ust. 9 statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
wprowadzonego Uchwatg Rady Miejskiej z Sianowie nr 11/19/2018 z dnia 27 listopada 2018 r. z p6zn. zm.
oraz art. 24 ust. 1 i art. 29 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Procedure zgloszen wewngtrznych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolcznej
w Sianowie stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikowi na stanowisku
ds. kadr i ptac.

§3
Procedura zgloszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej
do wiadomoséci osobom wykonujacych prace w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sianowie z mocg obowiazujaca od 25 wrzesnia 2024r.

Katarzyna Wiorek
Dyrektor Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 31/2024

Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
z dnia 25.09.2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
(zwany dalej ,,Regulaminem”)
obowiazujacy w
Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sianowie

I.  PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin okresla procedurg zgloszen wewnetrznych przez sygnalistow 1 podejmowania dziatan
nastepczych.
. Procedura zgtoszen wewnetrznych okre$la tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych informacji
0 naruszeniu prawa ustanowionego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie,
a takze podejmowania dzialan nastgpczych w zwigzku z tym zgloszeniem.
. Procedura zgloszen wewngtrznych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie
umozliwia wszystkim sygnalista przekazywanie informacji za posrednictwem bezpiecznych
kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

§2

. Regulamin nie przewiduje zglaszania informacji o naruszeniu prawa w sposéb anonimowy.
Zgloszenie naruszenia prawa w formie anonimu podlega¢ bedzie komisyjnemu usunieciu
dokumentu, w celu uniknigcia ryzyka naruszenia praw i wolno$ci osob fizycznych, ktorych
dane osobowe zostaly ujawnione w zgloszeniu. Z usunig¢cia otrzymanego anonimu
sporzadzony zostaje protokot.

§3

. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

2) Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

3) RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

4) Regulamin — niniejsza ,,Procedura zgloszen wewngtrznych”, okreslajacy procedure
zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow;

5) MGOPS- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sianowie.

6) Sygnalista (osoba zglaszajgca) - osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ 0 naruszeniu prawa uzyskang W konteks$cie zwigzanym z pracg takze przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

7) Kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego



stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia shuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ 0 naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) Dziatanie nast¢pcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, W szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete W celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej W ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa I podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

9) Drziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgltoszeniem lub
ujawnieniem publicznym iktéore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

10) Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktoérym sygnalista
uczestniczyt W procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteks$cie zZwigzanym Z praca,
lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

11) Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

12) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana,

13) Osoba pomagajaca W dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliScie W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym Ww konteks$cie
zwigzanym Z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) Osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe¢ najblizsza sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

15) Pracodawca- Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie;

16) Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

17) Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;



II.  ZESPOL WYJASNIAJACY

§4

1. W celu rzetelnego isprawnego przeprowadzania postgpowan wyjasniajacych w sprawach
zglaszanych przez sygnalistow za pomoca wewngtrznych kanatow komunikacji, powotany zostaje
przez Pracodawce zespot wyjasniajacy. Pracodawca powotuje zespdt wyjasniajacy Zarzadzeniem
stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Sklad zespotu wyjasniajgcego obejmuje co najmniej trzech pracownikdéw, a w sprawach tego
wymagajacych Pracodawca moze dodatkowo powota¢ do wyjasnienia konkretnej sprawy inne
osoby.

3. Pracodawca upowaznia cztonkéw zespotu wyjasniajacego do przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem wzoru Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Osoby powolane do zespotu wyjasniajacego zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy
informacji, w tym danych osobowych do ktorych beda miaty dostep w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami wyjasniajagcymi.

5. Do zadan zespotu wyjasniajacego nalezy w szczegolnosci:

1) Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen informujacych o naruszeniu prawa;

2) Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;

3) Prowadzenie postepowania wyjasniajacego i podejmowanie dziatan nastgpczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia idalszg komunikacj¢ z Sygnalista, wtym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotne;j.

I1l.  ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

§5

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem.
2. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci | pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

15) intereso6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;.



3.

10.

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewngtrznego w formie ustnej lub pisemnie, poprzez
dedykowane temu poufne kanaty zglaszania informac;ji:

1) ustnie- osobiscie lub za posrednictwem telefonu pod nr: 94 318-55-12;

2) pisemnie- za posrednictwem poczty lub osobiscie na adres: Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Sianowie, ul. Stowackiego 3A 76-004 Siandéw bezposrednio
do cztonkow Zespolu Wyjasniajacego, w zamknietej kopercie z napisem: ,,zgloszenie
naruszenia’’;

3) elektronicznie - poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujacych w MGOPS
w Sianowie, a w szczegolnosci:

- za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mgops.sianow.pl. Zgloszenie moze
by¢ dokonane w zaszyfrowanym pliku (.zip, 7zip) opatrzonym hastem dostgpu. Hasto
do rozpakowania pliku nalezy przekaza¢ pracownikom, o ktorych mowa w § 4 ust. 4
procedur zgltoszen wewnetrznych osobiscie lub telefonicznie. Na dedykowanej zaktadce
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) o nazwie: ,,Sygnalista - zgloszenie naruszenia”,
pod adresem:
https://mgopssianow.bipstrona.pl/cms/19056/sygnalista__zgloszenie_naruszenia

Na powyzszej stronie znajdujg si¢ informacje oraz niezbedne druki do dokonania zgloszen.

Ze zgloszenia wewnetrznego w formie ustnej zespot wyjasniajacy sporzadza protokot.
Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imi¢, nazwisko;

2) adres do kontaktu rozumiany jako adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;

5) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;

6) wskazanie ewentualnych swiadkow.
Zgloszenia wewngtrzne s3g przyjmowane przez powolany zespot wyjasniajacy, ktoéry dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okre§lone
w niniejszej procedurze. W razie konieczno$ci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym informacji pracownik kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego powotany zespot wyjasniajacy
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgltoszenia, gdy sygnalista podat adres do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Zespot wyjasniajacy przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
ZespOt wyjasniajacy informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego
bez rozpoznania, podajac przyczyne, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego, pozostawia
je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. W przypadku gdy zgloszenie wewng¢trzne
spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 6 za$ tres¢ zgltoszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie


mailto:sygnalista@mgops.sianow.pl
https://mgopssianow.bipstrona.pl/cms/19056/sygnalista__zgloszenie_naruszenia

11.

12.

postgpowania wyjasniajacego, zespot wyjasniajacy podejmuje czynnosci majace na celu
wyjasnienie wszystkich okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu.
Po wyjasnieniu okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu zesp6t wyjasniajacy podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne iwoOwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy

$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

13. Na skutek postepowania wyjasniajacego zespdt wyjasniajacy przygotowuje raport z postepowania,

14.

ktory obejmuje:
1) przedmiot zgloszenia;
2) podjete czynnosci w postgpowaniu wyjasniajacym;
3) opis ustalonego stanu faktycznego wnioski  z postgpowania  wyjasniajgcego,
w tym w odniesieniu do tego czy zgloszenie jest zasadne lub cz¢sciowo zasadne;
4) dziatania naprawcze podejmowane w celu naprawy lub ograniczenia skutkow naruszen
prawa.
Wzér Formularza zgloszenia nieprawidlowos$ci/naruszen wraz z o$§wiadczeniem zglaszajacego
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§6

Whpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje zespot wyjasniajacy na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nast¢pujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) data dokonania zgloszenia;

6) informacja o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) data zakonczenia sprawy.
Wzbr rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewngtrznych jest
Pracodawca.

IV. DZIALANIA ODWETOWE

§7
Wszystkie formy dziatan odwetowych, w tym grozby i proby ich podjecia wobec Sygnalistow,
niezaleznie od tego, kto je podejmuje sg zakazane.
Dzialania odwetowe mogg W szczegdlnosci polegac na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;



3) niezawarciu umowy 0 pracg na czas okreslony lub umowy 0 prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy O prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy 0 prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy 0 prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o0 prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miatl uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie Z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $§wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu Iub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia W przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej 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 dobr osobistych,
W szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
probe lub groZbe zastosowania srodkoéw, 0 ktorych mowa powyze;.

Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy,
zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany zZ powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Jakiekolwiek §rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgloszenia, beda traktowane jako
powazne naruszeni niniejszego regulaminu, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa
lub rozwigzaniem umowy taczacej pracownika lub zakonczeniem wspolpracy, atakze rodzi¢
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie Z obowigzujacymi przepisami prawa.

Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostalty W sposob nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ O zaistnialej sytuacji
Pracodawce. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Pracodawca
podejmuje odpowiednie dziatania, majace na celu ochrong sygnalisty.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej W przepisach rozdziatu 2 Ustawy.



Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
W wysoko$ci nie nizszej niz przecig¢tne miesigczne wynagrodzenie W gospodarce narodowej
W poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo
do zado$c¢uczynienia.

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2, zgodnie
z art. 57 Ustawy.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

. Zazapewnienie wdrozenia procedury, W tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu odpowiada Pracodawca.

. Pracodawca nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania
weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s6b dokonujacych zgltoszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeks postepowania
karnego i Kodeks karny oraz Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Zarzadzenie Nr ...... [eeeuees
zdnia ...eeuenenen,
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie
W sprawie:

powolania Zespolu wyjasniajacego
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sianowie

Na podstawie § 4 ust. 1 Regulaminu zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
1. Powotuje Zespdt wyjasniajacy w sktadzie:
1) Przewodniczacy zespotu wyjasniajacego
2) Czlonek zespotu
3) Cztonek zespotu
4) Czlonek zespotu
5)  CZIONEK ZESPOIU ... ononie e

2. Zobowiazuj¢ Zespot wyjasniajacy do przestrzegania zapisow Regulaminu oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety
u Pracodawcy.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Sianow, dnia ...................

UPOWAZNIENIE

W oparciu o0 art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), oraz art. 27 ust. 2 Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Upowazniam Pania/Pana ... ... ...

jako Czlonka powotanego Zespotu wyjasniajacego W Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Sianowie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych o0sob, ktorych dane przetwarzane sg W zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami wyjasniajacymi,
w zakresie: zbierania, utrwalania, wgladu, opracowywania, zmieniania, udostgpniania, usuwania i przechowywania
danych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktorym mowa wyzej, jest zobowigzana do
zachowania ich w tajemnicy, rowniez po ustaniu zatrudnienia oraz zachowania w tajemnicy informacji oich
zabezpieczeniu.

Data nadania Upowaznienia: ..............cooeevviiiiiiiiinianann..

(podpis Dyrektora)

OSWIADCZENIE

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji w tym danych osobowych oraz sposoboéw ich zabezpieczenia,
do ktorych mam, lub bede miat/-a dostep jako cztonek Zespotu wyjasniajacego powotanego w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie. Obowigzek zachowania tajemnicy obowigzuje mnie réwniez po
zakonczeniu postepowan wyjasniajacych.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

I.  Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 31/2024 z dnia 25.09.2024r. Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sianowie

Il.  Osoba skladajgca zgloszenie:
IMIQ 1 NAZWISKO. ...ttt e e e
IMIQ 1 NAZWISKO ...ttt e e et ettt
IMIQ 1 NAZWISKO. ..ttt e e et et et e
(w przypadku zgltoszenia sktadanego przez kilka osob, prosz¢ wpisac je wszystkie.)

1. Dane kontaktowe:

IMIQ 1 NAZWISKO ... e e e e
Adres korespondencyjny lub e-mail..............oooiiiii i
Numer telefonu (dana podana dobrowolnie)..............oouiiiiiiiii e
IV.  Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy (W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob nalezy wpisac je
wszystkie)

IMiQ 1 NAZWISKO .. .veii e
StANOWISKO STUZDOWE. ... .o e e e e e,

IMiQ 1 NAZWISKO .. .voii e e e
StANOWISKO STUZDOWE . ..ot e

IMiQ 1 NAZWISKO .. .eeii e e
StANOWISKO STUZDOWE. . ..ot oo e e e,

V.  Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazuja na podejrzenie wystapienia zachowan
niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozadane, date jego
wystgpienia oraz ewentualne skutki jakie wywotatlo. Mozna zglosi¢c réwniez ewentualne dowody
(dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskazaé swiadkow).

Dowody nalezy dotaczy¢ w formie zatacznikéw do Formularza zgloszenia.

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej zgloszenie)



KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz.U.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.) - dalej RODO, informujemy, Ze:

1.

2.

o &

10.
11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminnny OS$rodek Pomocy Spolecznej
w Sianowie, ul. Slowackiego 3A 76-004 Sianow reprezentowany przez dyrektora jednostki.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze si¢ Pani/Pan kontaktowac
Z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres Administratora
z dopiskiem "IOD” oraz mailowo: e-mail: daneosobowe@sianow.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych na podstawie Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (art. 6 lit. ¢ RODO) i dobrowolnej zgody, jezeli zdecyduje si¢
Pani/Pan na ujawnienie danych (art. 6 ust. 1 lit.a RODQ) — osobom postronnym (powyzsze nie dotyczy 0sob
upowaznionych przez Administratora tj. cztonkdéw Zespotu wyjasniajacego).

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz 3 lata od dnia przyjecia zgloszenia.
Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisdéw prawa oraz
podmiotom, ktorym administrator powierzyl przetwarzanie danych w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem wyjasniajagcym.

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 wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania;

W zakresie w jakim dane przetwarzane sa w oparciu 0 Pani/Pana zgode, wyrazong zgode mozna wycofaé
w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Pani/Pana nie dane beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;

Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji;

Podanie danych jest warunkiem niezbednym w celu dokonania zgloszenia naruszenia prawa za pomoca
wewnetrznego kanatu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne zgloszenie naruszenia.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Rejestr zgtoszen wewnetrznych — zgodnie z art. 29 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

LP.

Numer zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia prawa

Data dokonania zgtoszenia
wewnetrznego

Dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych
oséb

Adres do kontaktu
Sygnalisty

Data zakonczenia
sprawy

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Uwagi/zataczniki do
zgtoszenia




