Zarzadzenie Nr MGOPS.021.07.2024

Dyrektora Miejsko-Gminego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowie Malopolskim
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia ,,Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszer naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej” oraz
wProcedury ochrony danych sygnalisty w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej”

Na podstawie oraz art. 25 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Ustala si¢ ,, Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszeh naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolcznej w
Glogowie Matopolskim ', w tresci stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala si¢ ,, Procedurg ochrony danych sygnalisty w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Glogowie Malopolskim”, w tresci stanowigcej zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Ustala si¢ wzor zgloszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,
stanowigcy zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ustala si¢ wzor potwierdzenia zglaszajagcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, w
tresci stanowiacej zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Ustala si¢ wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych, stanowiacy zalgcznik
nr 5 do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

2. Upowaznia si¢ Kierownika Dziatu Organizacyjnego do czynnosci, o ktérych mowa
wart. 25 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3, a takze w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 czerwca 2024
1. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), a to przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, a takze do
prowadzenia rejestru zgltoszen wewnetrznych.



§ 3.

Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci pracownikdéw przez bezposrednich
przetozonych oraz wywieszone na tablicy ogloszen.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw, nie wczesniej niz z dniem 25 wrzesnia 2024 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
MGOPS.021.07.2024 Dyrektora
MGOPS z dnia 17.09.2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Glogowie Malopolskim

Ilekro¢

§1
Wstep

Niniejsza Procedura okre$la zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Glogowie Matopolskim
(dalej ,,MGOPS”) i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowo$ci
i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Niniejsza Procedura ustalona zostala po konsultacji z przedstawicielem pracownikow,
dziatajacym w Urzedzie.

Kazda z o0s6b §wiadczacych prace w Urzgdzie zobowigzana jest do zapoznania si¢ trescig
Procedury oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicje

w niniejszej Procedurze jest mowa o:
Procedurze — rozumie sie¢ przez to ,, Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

’

w Glogowie Matopolskim”.

Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Glogowie Matopolskim, reprezentowany przez Dyrektora.

Zespole — rozumie si¢ przez to osobg¢ odpowiedzialng za podejmowanie dziatan
nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgloszenia
Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia
(wewngtrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspoélnika, cztonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe swiadczaca
prac¢ pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza, praktykanta.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje



b)

zdolno$¢ prawna, wskazanag w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana.

Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie wyjasniajace.

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

§3

Dokonywanie zgloszen

Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacym calosciowy nadzor
nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatah nastepczych jest Kierownik Dziatu
Organizacyjnego.

Zespot dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Zespot, co do ktorego z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowac¢ takiego zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywac zgloszenia za posrednictwem nastgpujgcego kanatu:

- na adres do korespondencji: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogowie
Matopolskim z siedzibg: ul. Fabryczna 17, 36-060 Glogéw Matopolski z dopiskiem
., Zgloszenie”,
- ustnie podczas bezposredniego spotkania
- poprzez e-mail na adres dzial.organizacyjn@glogow-mlp.pl z dopiskiem w tytute Sygnalista-
zgloszenie
Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

c) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.
Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym
CO najmniej:

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,;

opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢é wystapienia naruszenia
prawa;

wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;



c)
d)

e)

10.

11.

wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa;

wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z treScig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

W  przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawdg,
Sygnalista moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej
dokonania nieprawdziwego zgloszenia  skutkowa¢ moze rozwigzaniem = umowy
i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktora dokonata zgtoszenia, w ktorym $wiadomie podano
nieprawdg lub zatajono prawd¢ nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

§4

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa.

Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupcji;

b) zamodwien publicznych;

¢) ushug, produktéw i rynkow finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywno$ci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;



g) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

u Pracodawcy.

§5

Analiza zgloszenia i postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanalu zgtaszania posiada Kierownik Dzialu Organizacyjnego, ktory jest
odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastgpczych.

Po otrzymaniu zgloszenia, Kierownik Dzialu Organizacyjnego podejmuje dziatania w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia 1 dalszg komunikacj¢ z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji
zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekazac.

Zespot moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

Zgloszenie, ktéore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

Zespot moze zaangazowal, o ile uzna to za =zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy do udzialu w postepowaniu wyjasniajacym.

Zespol rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigey od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego zespot ocenia zasadno$¢ zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespot wydaje rekomendacje o stosownych
dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

W  przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespdt przekazuje niezwlocznie
Sygnali$cie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.



§6

Zakaz dzialan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928).

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnali§cie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista
powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy, ktora taczy osobg podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdInosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny;

d) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w Sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartosci tych §wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udzialu lub pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;



V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
W szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢

takze grozb¢ lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4 powyzej. Na

Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw (Dz.U z 2024 1. poz. 928).

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zada¢ od
Sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$Cuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

§7
Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal zgloszenia, a ktéorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Zespol. Zespot zobowigzany jest
podja¢ dziatania majace na celu ochron¢ Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bgda ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od ustalenia, Zze nie maja znaczenia dla
sprawy, usuwane.

§8

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot zewngtrzny.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;



d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczegodlnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastgpczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia  wewngetrznego  istnieje  niewielkie prawdopodobienstwo  skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwos¢ istnienia
zmowy miedzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

Zgloszenie  dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

§10
Postanowienia koncowe

Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Kierownik Dziatu
Organizacyjnego.

Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata
przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego.

Bezposredni przetozeni sg odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownikoéw z postanowieniami Procedury.

Kierownik Dzialu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za wstgpne i regularne szkolenia
zakresu objetego Procedurg.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr
MGOPS.021.07.2024 Dyrektora
MGOPS z dnia 17.09.2024 r.

Procedura ochrony danych sygnalisty w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Glogowie Malopolskim

Procedura stanowi integralng czes$¢ ,, Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Glogowie
Matopolskim”, na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.

928).

10.
11.

Zasady ogolne.

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli 0sob
zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, atakze osob,
ktore pomagajg im dokonac¢ zgloszenia. Ochrona obejmuje informacje zwiazane bezposrednio
ze zgloszeniem.

Okreslone w Procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby
zglaszajacej nieprawidlowo$ci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub
posrednich.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktdra otrzymata upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do zachowania
poufnosci.

Jezeli zgloszenie dotyczy innych osdb (np. poszkodowanych lub swiadkdéw), nalezy zapewnic
ochrong poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty
opisana w Procedurze.

Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacje, czyli przetworzenie danych osobowych
w taki sposob, by nie mozna ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez
uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sa
przechowywane osobno i sa objete  srodkami  technicznymi 1 organizacyjnymi
uniemozliwiajagcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajagcymi z przepisOw ustawy
o ochronie sygnalistow, odpowiada Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glogowie Matopolskim

Pracownicy i wspotpracownicy sa zobligowani do stosowania Procedury.

Na stronie internetowej jednostki zamieszcza si¢ klauzule informacyjng dla sygnalistow.

Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalista.
Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje si¢
kanaty przyjmowania zgloszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.



12.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezaleznos$¢
W wykonywaniu swoich dziatan — nie moga one otrzymywaé instrukcji postepowania od
zadnej osoby.

I1. Zasady ochrony danych sygnalisty.

10.

11.

12.

13.

Dostep do kanalu zglaszania naruszen prawa majg tylko i wylacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa.

Dostep do danych w Rejestrze Zgloszen ma tylko i wytacznie osoba upowazniona do
przetwarzania danych sygnalistow.

Podmiot zewnetrzny wyznaczony do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu
dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (np. numeryczny),
ktory bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajacego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdélnym uwzglednieniem tego, czy sama tres$¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamos$¢ sygnalisty.

Nie dokonuje si¢ pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgod¢ na
upublicznienie jego danych.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenie prawa, ktora nie robi tego ze wzgledu na
swoj wiasny interes prawny lub obowigzek.

Jezeli wewnetrzne procedury okreslajg zakres danych wymagany do skutecznego zgloszenia
naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie internetowej jednostki
oraz przekazywana sygnaliScie w odpowiedzi zwrotnej na przekazane zgloszenie, wraz
Z czasem na uzupetnienie danych oraz konsekwencja niepodania danych.

Udzial w procesie rozpatrywania mogga bra¢ tylko bezstronne osoby, ktére zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy.

Zapewnia sie ochrong dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postgpowan nastepczych:

1) dane papierowe sa przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep maja
tylko

osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z  postgpowaniami;,

2) dostep do systemow, w ktorych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych
uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, itp.) jest
rejestrowane;

3) dane przekazywane drogg elektroniczng sg wczesniej zaszyfrowane i/lub
pseudonimizowane;

4) dane po ustaniu przydatno$ci sg usuwane bezpowrotnie z systeméw, a dane papierowe
NIszczone W niszczarce.

Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych sygnalisty jest stosowany

przypisany identyfikator.

W postepowaniu nalezy odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane

zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania

wyjasniajacego.

Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktdrych ujawnienie jego tozsamosci stanie

si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postepowania karnego.



14. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;j.

15. Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanalem, osoba
ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do osoby upowaznionej do
rozpatrywania zgtoszen i usunaé wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

16. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach: 1) uprawnionym
organom, w zwiagzku z prowadzonym postgpowaniem;

2) na wniosek i za zgoda sygnalisty.



Zatqcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr
MGOPS.021.07.2024 Dyrektora
z dnia 17.09.2024 r.

(miejscowosé, data)

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie
o przyjeciu zgloszenia)*

Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

(wzor)

Dyrektor

MGOPS w Glogowie Matopolskim

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
oraz ,,Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Glogowie Matopolskim”, zglaszam naruszenie
prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie:

...................................................................................... (nalezy wskazaé¢ osobg
fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktora dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegato na:

(tutaj nalezy wskazac¢ jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane).

! Jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przeslane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja
zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych.



3. Naruszenie mialo MIEJSCE W ...ooieveeviirierieieiecteereeeeere e (nalezy podaé¢ miejsce) W dniu

..................... (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszio, lecz prawdopodobnie dojdzie).
4. Wskazanie dowodoéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia:

(nalezy wypetnic, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wlasciwe):
TAKI/NIE.

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia, obejmujqcej ustalenie,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajgcy podat
dane kontaktowe.
6. Czy zglaszajacy wyraza zgodg na ujawnienie jego danych (podkresli¢ wlasciwe): TAK/NIE.
7. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wlasciwe):

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;

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

5) przedsiebiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny (JaKi?) c.coeverereieeeees

(podpis  zglaszajgcego)



Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) (dalej jako: "RODOQ"), informujemy
Panig/Pana iz:

1.

Administratorem danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
W Glogowie Matopolskim reprezentowana przez Dyrektora Osrodka + dalej Administrator lub
MGOPS

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: iodmajewski@gmail.com badz poczta tradycyjne piszac na adres : Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogowie , ul. Fabryczna 17, 36-060 glogéw Malopolski

Dane osobowe sygnalisty beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.) - dalej RODO -
obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obshuga
zgloszen wewnetrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. g8 RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

Dane osobowe bgda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe begda udostgpnione podmiotom
zapewniajagcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obsluge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione
podmiotom zewngtrznym wspierajagcym administratora w zakresie przyjmowania zgloszen
wewnetrznych. Dane osobowe beda udostepniane odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzg¢du
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zatqcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr
MGOPS.021.07.2024 Dyrektora
MGOPS z dnia 17.09.2024 r.

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostalo dokonane przez
.............................. dnia ................eeeeeenen... 1 dotyczy nieprawidtowo$ci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa
nadania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:



Zalgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr

MGOPS.021.07.2024 Dyrektora
MGOPS z dnia 17.09.2024 r.

Glogow Matopolski, dnia .................ooeeni.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami ,,Procedury zglaszania naruszen prawa
| podejmowania dziatan nastepczych” oraz ,,Procedury ochrony danych sygnalistow w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Glogowie Matopolskim”

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z przepisami ,, Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy spolecznej w Glogowie
Matopolskim” oraz ,, Procedury ochrony danych sygnalistow w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

spolecznej w Glogwoie Matoolskim”, wprowadzonych Zarzadzeniem Dyrektora MGOPS nr
........................ zdnia........................... 1 zobowigzuj¢ si¢ do jej przestrzegania.

Imig i nazwisko: Stanowisko: Podpis:




