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Zarzadzenie Nr A5 J2024
Dyrektora Osrodka Pormocy Spolecznej w Pyrzycach
zdnia . .2..09..... 2024 .

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Zglaszania Naruszeni oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osab zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Ustawy o ochronie sygnalistdw z dnia 14
czerwca 2024 roku Dziennik Ustaw rok 2024 poz. 928, oraz § 6 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnega
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 01 czerwca 2015 1, zarzgdzam co nastepuje:

g1,
Wprowadza sle Wewnetrzng Procedure Zglaszania Naruszeri oraz ochrony osdb dokonujacych zgloszer
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

1. Zobowigzuje Pania Anne Kostanowicz Kierownika Dzialu Administracji i Kadr do zapoinania
pracownikow z trescig Wewnetrznej Procedury Zglaszania Naruszert  oraz ochrony osob
dokonujgeych zgtoszen w Osrodku Pomaocy Spolecznej w Pyrzycach.,

2. Pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng Procedura Zglaszania Naruszen oraz ochrony
osob dokonujgcych zgloszert w Odrodku Pomocy Spoteczne] w Pyrzycach, stanowi Zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia,

§3.
Zarzadzenie wehodzi w 2ycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom Qsrodka
Pomocy Spofecznej, poprzez przelazanie tresci regulaminu za posdrednictwem poczty elektronicznef
pracownikow, wylozenie go do wglgdu w polioju nr 36 oraz po opublikowaniu na strenie internetowe;]
www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl.
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Zalgcanik nr 1 do Zarzadzenia Nr .&'..5..’ 2024

Dyrektora Ofrodin Pomocy Spoleigei Pyrzycach
zdnia AR 2024 r.

Wewnetrzna Procedura Zgtaszania Naruszen
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

w Osérodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawle ochrony oséb zgiaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia

14 czerwca 2024 roku
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§1 DEFINICIE
llelkro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Obowigzanym — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach 2
siedzibg w Pyrzycach, pl. Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce;

2. Koordynatorze ds. Obstugi Zgloszer - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dzialan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje Zgloszenia | dalsza
komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnalidcie informacji zwrotne] oraz nadzér nad calym procesem zgloszeniowym i
dziataniem nastepczym;

3. Pracownilu - nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia 9 lipca 2023 r. o zatrudnianiu pracownikow tymezasowych;

4. Wspdipracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng swiadczacg na rzecz
Obowigzanego ustugi lub dostarczajaca towary lub pelnigeg funkcje u Obowigzanego;

5. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) Pracownika,

2) prokurenta,

3) osobe swiadczacy prace na rzecz Obowigzanego na innej podstawie niz stosunek
pracy (w szczegolnosci na podstawie umowy o swiadczenie ustug lub umowy
o dzielo),

4) czionka organu zarzadzajacego,

5) osobe $wiadczgeq prace pod nadzorem | kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
takze jezell prowadzi wtasna dzialalnos¢ gospodarcza,

6) wolontariusza,

7) staiyste,

8) praktykanta,

z zastrzeieniem, ze dotyczy to rowniez osob fizyeznych przed nawigzaniem stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia

funkeji albo dostarczania towardw, lub gdy taki stosunek juz ustat;



Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie = nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacy osobowodci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnod¢ prawnq, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sig naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna,
ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca i ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktdra moie
doswiadczyc¢ Dziatarh Odwetowych, w tym wspdlpracownika, cztonka rodziny Sygnalisty lub
swiadka;

Kontekscie zwigzanym 2z praca - nalely przez to rozumied caloksztalt okolicznodci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigeym podstawe

Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

10. Procedurze - rozumie sig przez to niniejsza Wewnetrzng Procedure Zgtaszania Naruszen;

11. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub

12,

13.

zaniechania Swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa; jest to rowniez kaide dziatanie czy
zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowié dzialanie nielegalne lub nieetyczne;
Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie u Obowiazanego, ktdrg Sygnalista pozyskal w kontekscie
zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Obowigzanego w
celu oceny prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa zawartych w Zgloszeniu
Wewnetrznym oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgloszenia Wewnetrznego, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji Zgloszen

Wewnetrznych;

14. Rejestrze - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwiazku z dokonywanymi

Zgtoszeniami



15. Komisji Wyjaséniajacej - rozumie sie przez to wewnetrzny zespdt wyjasniajacy wskazany

16.

17.

18.

18.

przez Koordynatora ds. Obstugi Zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgloszeniu Wewnetrznym;

Zgtoszeniu Wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie Informacji o naruszeniu
prawa przez Sygnaliste Obowigzanemu w sposob okreslony w Regulaminie;

Zploszeniu Zewnetrznym — naleiy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktdry
ustanowil procedure przyjmowania zploszenn zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezace| do zakresu dzialania tego organu;

Ujawnieniu publicznym — naleiy przez to rozumiec podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE
Strategia dziatania w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach oparta jest na zasadzie

uwzglednienia szeregu aspektéw, do ktérych nalezg interesy spofeczne, relacje z roznymi
grupami interesariuszy, ale w szczegdlnosci oparta jest na odpowiedzialnosci | zapobieganiu
korupcji oraz powstawaniu innych Naruszeri zardwno wewnatrz organizacjl, jak i wsrod
podmiotow wspotpracujacych.

Podstawowym celem niniejsze] Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach,

Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach prowadzi swojy dzialalnos¢ w oparciu o
bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych
standardow etycznych,

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniu prawa
w Qérodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow
2gtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec
Syegnalisty.

Procedura okresdla w szczegoinosci:

1) zakres Naruszen objetych Procedurs,

2) Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

3) zasady zglaszania Naruszenia przez Sygnalistow,

4) odpowiedzialnosc w procesie zarzadzania Naruszeniami,



5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania Maruszeniami,
6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgloszeri Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci Sygnalistéw | Osab

pomagajacych w dokonaniu zgloszenia.

§3 ZAKRES
Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do Informacji o naruszeniu prawa jakimi sa

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczgce

zakresu:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkow finansowych:

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu:

4) zdrowia publicznego;

5) ochrony prywatnosci | danych osobowych;

6] bezpieczenstwa sieciisystemoéw teleinformatycznych;

7) interesow finansowych Skarbu Paistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

9) konstytucyjnych wolnosci | praw czlowieka | obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicanej i niezwigzane z pozostalymi dziedzinami
wskazanymiw niniejszym ustepie;

10) korupcji;

11)wewnetrznych regulacji | procedur postepowania,

Kazdy kto posiada Informacje o naruszeniu prawa, w ktorej posiadanie wszedt w kontekécie

zwigzanym z pracg moze dokona¢ Zgloszenia Wewnetrznego,

Dokonywanie Zgloszenia Wewnetrznego jest dobrowolne.

Postanowien Procedury w zakresie zgtaszania Informacji o naruszeniu prawa nie stosuje sie

wobec o0s6b zobowigzanych do przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem

zawodu medycznego lub prawniczego, oraz w zakresie ochrony informacji niejawnych lub
postepowania karnego.

Przez Naruszenia naleizy w szczegolnosci rozumiec posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgtoszenia informacje, mogace swiadczyc o:



1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2} niedopelnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

4) naruszeniu w dziatalnosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, ktére moglyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Osrodku

Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

54 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen Naruszenia w Osrodku

Pomocy Spolecznej w Pyrzycach oraz sprawujaca calosciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgloszen jest Koordynator ds. Obstugi Zgtoszen.

2. Osoby, co do ktorych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie
nie mogg analizowac takiego Zgloszenia.

3. Koordynator ds. Obslugi Zgloszenn po otrzymaniu Zgloszenia Wewnetrznego powoluje
Komisje Wyjasniajaca w skiadzie 4 oséb w celu kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgloszeniu Wewnetrznym.

4, W przypadku, gdy Zgloszenie Wewnetrzne dotyczy osoby petnigce] funkejg Koordynatora
ds. Obslugi Zgloszen niezwlocznie zostaje ono przekazane do dalszego procedowania
drugiemu Koordynatora ds. Obstugi Zgloszen, a Koordynator ds. Obslugi Zgtoszen,
ktérego zgloszenie dotyczy zobowigzuje sie powstrzymac od dokonywania dalszych
czynnosci,

5. Wykonujac zadania Koordynator ds. Obstugi Zgloszenn kieruje sie bezstronnoscia w
weryfikacji Zgloszen Wewnetrznych oraz zachowaniem w poufnosci toisamosci
Sygnalisty.

6. Koordynator ds. Obstugi Zgtoszen zobowigzany jest zachowaé w tajemnicy wszelkie
informacji de ktérych powzial dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan.

7. Obowiazany zapewnia, by Koordynator ds. Obslugi Zgloszen nie otrzymywal instrukcji
dotyczacych wykonywania swoich zadari. Nie jest on odwolywany ani karany przez
Obowigzanego za wypelnienie swoich zadan, Z zastrzeieniem zd. 1 i 2 w ramach
wewnetrzne] struktury organizacyjnej Koordynator ds. Obslugi Zgloszen podlega

Dyrektorowi OP5 w Pyrzycach,



§5 ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
Zgtoszenia Wewnegtrzne moga by€ przekazywane za pomocy:

1) dedykowanej skrzynki mailowej obslugiwanych zgloszen sygnalista@opspyrzyce.pl.

2) wypelnienia formularza Zgloszenia Wewnetrznego stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury i zlozenie go Koordynatorowi ds, Obslugi Zgloszen.

3) ustnie Koordynatorowi ds. Obstugi Zgloszen w pok. nr 36.

4} telefonicznie po nrtel. 91 5 611-165.

Ustne Zgloszenie Wewngtrzne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii

telefonicznej, o ktérym mowa w ust, 1 pkt 4, jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez

Koordynatora ds. Obstugi Zgltoszen.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzenia protokofu rozmowy przez jego podpisanie.

Zgtoszenie Wewnetrzne ustne moze zosta¢ takie dokonane podczas osobistego spotkania

Sygnalisty 2z Koordynatorem ds. Obslugi Zgloszen, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 3. Spotkanie

osobiste z Sygnalista Koordynator ds. Obslugi Zgloszer organizuje niezwlocznie, jednak nie

pdiniej nii w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku w tym przedmiocie. Za zgodq

Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego

jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania,

przygotowanego przez Koordynatora ds. Obslugi Zgloszen, z zastrzezeniem, ze Sygnalista

moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego

podpisanie.

W przypadku, gdy Informacja o naruszeniu prawa dotyczy Koordynatora ds. Obstugi

Zgloszen Zgloszenie Wewnetrzne moie by¢ dokonane bezpoérednio do drugiego

koordynatora.

. Jeieli Zgloszenie Wewnetrzne wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen

kanatem, osoba ktora je otrzyma jest zobligpwana niezwlocznie przekazaé je do

Koordynatora ds. Obslugi Zgloszen, a po potwierdzeniu otrzymania usungé wszelkie jej kopie

{np. z poczty e-mail).

Zgtoszenie Wewngtrzne powinno zawierac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujace informacje:

1) dane Sygnalisty; imie, nazwisko, stanowisko,



2) dane kontaktowe Sygnalisty: adres e-mail, telefon lub adres do korespondencji;

3) dane Osoby pomagajacej przy dokonaniu Zgloszenia, jeieli brata udziat;

4) date sporzgdzenia Zgloszenia Wewnelrznego;

5) opis nieprawidtowosci, wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami;

6) dowody potwierdzajace opisane nieprawidlowosci, w szczegolnosci dokumenty,
Swiadkowie itd.;

7) dane osoby lub osob, ktére dopuscily sie nieprawidiowosci bedacych przedmiotem
Zploszenia Wewnetrznego, w szczegolnosci imig, nazwisko, stanowisko lub nazwa
lkomarki organizacyjnej, z ktdre] dzialalnodcia wiaie sie zglaszana nieprawidtowosc;

8) inne informacje, ktdore Sygnalista uzna za Iistotne dla rozpatrzenia Zgloszenia
Wewnetrznego.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Wewnelrzne nie zawiera wszystkich informacji, o ktérych

mowa w ust. 7 pkt 2-7 nie wplywa to na nadanie sprawie biegu.

56 ZGLOSZENIA ANONIMOWE
W Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach nie sg przyjmowana i rozpatrywane

anonimowe Zgloszenia Wewnetrzne.

§7 DZIALANIA NASTEPCZE

. Niezwlocznie, jednak nie poéiniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia

Wewnetrznego, Koordynator ds, Obslugi Zgloszen przesyla Sygnaliscie potwierdzenie

otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego, chyba ie Sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu,

na ktory nalezy przekaza potwierdzenie,

. Koordynator ds. Obstugi Zgloszen rejestruje zgloszenie w Rejestrze Zgloszen.

. Niezwlocznie po otrzymaniu Zgloszenia Wewnetrznego Koordynator ds. Obstugi Zgloszen

usuwa 2z tresci Zgloszenia Wewnetrznego wszystkie dane osobowe identyfikujace Sygnaliste

oraz przechowuje je oddzielnie od Zgloszenia Wewnetrznego a takie podejmuje Dziatania

nastepcze w celu zweryfikowania Zgloszenia Wewngtrznego.

. Realizujgc Dzialania nastepcze Koordynator ds, Obslugi Zgtoszen jest uprawniony do:

1)  zadania weladu oraz wykonania i przekazania kopil wszystkich dokumentow jakie
sg w posiadaniu Obowigzanego,

2)  dostepu do systemow informatycznych Obowigzanego;

3) dostepu do wszystkich pomieszczen Obowigzanego;



10.

11.

12.

4)  prowadzenia rozmow z Pracownikami oraz kontrahentami Obowigzanego oraz

utrwalania ich przebiegu.

. Koordynator ds. Obslugi Zgloszeri dokonuje wstgpnej weryfikacji Zgtoszenia Wewnetrznego

bez zbgdnej zwioki, jednak nie pdniej niz w terminie 3 dni od dnia przekazania Zgloszenia

Wewnetrznego.

- Koordynator ds. Obsfugi Zgloszed po wstepnej weryfikacji Zgloszenia Wewnetrznego

decyduje o dalszym postepowaniu ze Zgloszeniem Wewnetrznym, w szczegolnoge:
1) wszczeciu czynnosci sprawdzajacych lub kontroli prowadzone] przez Koordynatora ds.
Obstugi Zgtoszen lub Komisje Wyjasniajaca;
2) zaangazowaniu innych komorek organizacyjnych lub pracownikow w zakresie
wynikajgcym z ich kompetencji;

3) wystapieniu do Sygnalisty o uzupelnienie informacji;

4) odrzuceniu Zgtoszenia Wewnetrznepp,
Zgtoszenie Wewnetrzne jest odrzucane, jezeli wstepna weryfikacja, o ktérej mowa w ust, 5
wskazuje, e jest ono w oczywisty sposob bezzasadne. W pozostalych przypadkach
prowadzone jest postepowanie sprawdzajgce w ramach Dzialah nastepczych.
Koordynator ds. Obslugi Zgloszeri powoluje Komisje Wyjasniajaca i wszczyna postepowanie
wyjasniajgce.
Koordynator ds. Obsltugi Zgloszen sprawuje nadzdr nad postepowaniem wyjasniajacym
prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgca.
Postgpowanie wyjasniajgce w ramach Dziatan nastepczych prowadzone jest bez zbednej
zwioki, jednak w zadnym wypadku nie diuZej niz 30 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajacego.
W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia moze
nastgpi¢c w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.
Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest z zachowanie w poufnosci tosamosci
Sygnalisty i Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych moina bezposrednio lub poérednio zidentyfikowad toisamosé takich

osob.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

W trakcie postepowania wyjasniajagcego Komisja Wyjasniajaca weryfikuje wskazane w
Zgloszeniu  Wewnetrznym informacje oraz wustala fakty zwigzane ze zgloszonym
naruszeniem.
Przed zakohczeniem postepowania wyjasniajgcego, na wniosek Komisji Wyjasniajgcej,
Koordynator ds, Obstugi Zgtoszert moze umozliwi¢ osobie, ktorej dotyczy zgloszenie zajgcie
stanowiska w sprawie dotyczace] Zgloszenia Wewnetrznego,
Po zakornczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja Wyjasniajgca przygotowuje Raport
ze Zgloszenia Wewnetrznego, ktory zawiera w szczegolnosci:
1) date sporzadzenia Raportu;
2) Identyfikacje Zgtoszenia Wewnetrznego;
3)  opis nieprawidtowosci, wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami;
4)  dowody potwierdzajace opisane nieprawidiowosci;
5) dane osob, ktdre dopuécily sie nieprawidtowosci, a gdy nie jest motliwe ich
ustalenie identyfikacje jednostki organizacyjnej, z ktorej dziatalnoscia wigze sig
zgfoszone naruszenie;
6)  opis rzeczywistych oraz potencjalnych skutkéw zgloszonych nieprawidiowosci;
7) rekomendacje w zakresie dalszych dzialafi, w tym okreslenie dopuszczalnych
przepisami prawa dzialan;
8) rekomendacje Komisji Wyjasniajace] w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow Naruszenia;
9} inne informacje, ktére Komisja Wyjasniajgca uzna za istotne.
Jezeli nieprawidlowoséci moga byc przypisane do osoby lub oséb fizycznych Raport
zawiera dodatkowo informacje czy zgloszone naruszenie stanowi:
1) przestepstwo, w tym przestepstwo karno-skarbowe lub
2) wykroczenie, w tym wykroczenie karno-skarbowe, lub
3) naruszenie obowigzkow pracowniczych, lub
4) ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych, lub
5) naruszenie zasad wspoliycia spotecznego.
Komisja Wyjasniajaca niezwlocznie przekazuje Raport, o ktorym mowa w ust. 15
Koordynatorowi ds. Obslugi Zgloszen.
Koordynator ds. Obslugi Zgloszen przekazuje Raport Dyrektorowi OPS w Pyrzycach z

adnotacja ,bez uwag” lub z odpowiednimi uwagami.
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19,

20.

21.

Dyrektor OPS w Pyrzycach podejmuje decyzje co do dalszego postepowania, w
szczegolnosci o:
1) wszczgciu postepowania dyscyplinarnego wobec Osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,
jezeli jest pracownikiem;
2) zakoriczeniu stosunku prawnego lqczacego Osobe, ktdre] dotyczy zgtoszenie lub
podmiotu, ktorego dotyczy naruszenie z Obowigzanym;
3) zlozeniu zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa;
4) podijeciu innych dziatan wynikajgcych z przepisow prawa;
5) odstagpieniu od podjgcia dziatan, wzgledem Osoby, ktére] dotyczyto zgloszenie;
Koordynator ds. obslugi zgloszenn ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia.
W zadnym przypadku termin na przekazanie informacji, o ktdrej mowa w ust, 20 nie

moie byc dluiszy niz 3 miesigce od daty otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego.

58 OCHRONA SYGNALISTY
Dyrektor Qsrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach wprowadza bezwzgledny zakaz

podejmowania dzialan odwetowych wobec Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy
przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona Naruszenie nie miala
miejsca, ale Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzic, iz moglto dojé¢ do Naruszenia,
Kazdy Sygnalista ma prawo do zachowania w poufnosci jego danych osobowych. Ujawnienie
danych osobowych Sygnalisty moie nastapic¢ wylgcznie w sytuacji, gdy wyrazi on wyrazna
zgode lub obowigzek ich ujawnienia wynika z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszert Wewnetrznych, podejmowania Dzialad nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw moga byé dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowainienie Obowijzanego. Osoby upowaznione s3 obowiazane do
zachowania tajemnicy, takze po ustaniu stesunku pracy lub innego stosunku, w ramach
ktérego wykonywaly te prace,

Obowiazany stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace zachowanie
tozsamosci Sygnalisty w poufnosci, w szczegdlnosci uniemoiliwiajgc ustalenie jego
tozsamosci w toku podejmowanych Dziatanin nastepczych — na przykiad pseudonimizacje.

W zwigzku z ujawnieniem przez Sygnaliste nieprawidtowosci nie mogg by¢ podejmowane w

stosunku do niego Dziatania odwetowe.
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6. Sygnaliécie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegalnosci ochrona przed:

1)
2)
3)

4)
3]
6]

7]
8)
9)

odmowa nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem
umowy o prace na czas hieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

obnizeniem wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

pominieciem przy przyznawaniu innych nii wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z
pracq,

przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy,

12)natozeniem lub zastosowaniem srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe), lub

srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udzialu lub peminiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o

ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym

sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

selktorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, e kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z

Sygnalista wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Naruszenia.

Sygnalista podlega ochronie przed Dzialaniami edwetowymi od chwili dokonania zgloszenia lub

ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

13



przedmiotem Zgloszenia Wewnetrznego, zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego
informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia Wewnetrznego, zgloszenia
zewngtrznego lub ujawnienia publicznego i ie informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

5. Szezegoty dotyczgce ochrony sygnalisty znajdujq sle w Zataczniku nr 5 do niniejszej Procedury.

§9 REJESTR NARUSZEN
1. Kaidorazowo Zgloszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia,

niezaleinie od dalszego przehiegu Postepowania Wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Wewnetrznych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach odpowiada Koordynator ds. Obslugi Zgloszer.
3. Rejestr Zgloszenn Wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. Obstugi Zgloszen
zawiera co najmniej:
1) numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia,
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osab,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,
5) date dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego,
6) informacje o podjetych Dzialaniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.
4. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczone dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

8§10 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE
1. Sygnalista jest w kaidym przypadku, réwniez w razie braku uprzedniego zioienia
Zgloszenia Wewnetrznego, uprawniony do dokonania zgloszenia naruszenia prawa
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego. Sygnalista

moie dokonac takiego zgloszenia w szczegolnosci gdy:
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w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszym
Regulaminie Obowiazany nie podejmie Dziatan nastepczych lub nie przekaze

Sygnaliscie informacji zwrotnej lub

Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa mozie
stanowit¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w

szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie Zgloszenia Wewnetrznego narazi zglaszajacego na Dzialania

odwetowe, lub

w przypadku dokonania Zgloszenia Wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Obowigzanego 7 uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy
Obowigzanym, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Obowigzanego w

naruszeniu prawa.

2. Dokonanie zgloszenia bezposrednio do podmiotédw, o ktérych mowa w ust. 1, z

3

=

pominieciem dokonania Zgloszenia Wewnetrznego, nie pozbawia lub nie ogranicza

ochrony przystugujgcej Sygnaliscie, w szczegdlnosci przed Dziataniami odwetowymi.

Zgtoszenia przyjmowane sg przez Rrecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny

zgodnie z opracowang przez te podmioty procedura przyjmowania zgtoszen.

Zgtoszenie zewnetrzne moize hy¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektronicznej. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze byc dokonane:

d.

b,

w postaci papierowe] — pod wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub

organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adres do korespondencji;

w postaci elektroniczne] — pod wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adres poczty elektronicznej lub
elektroniczna skrzynke podawcza |ub  przeznaczony do tego formularz

internetowy.

5. Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny umieszczajga na  stronach

internetowych informacje o:
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a. danych kontaktowych umotzliwiajgcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, w

szczegolnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii;
b. warunkach kwalifikowania sig zgltaszajacego do objecia ochrong;

C. trybie postepowania majacym zastosowanie w  przypadku zgloszenia

zewnetrznego;

d. zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgloszen zewnetrznych, w tym

informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych;

e. charakterze Dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem

zewnetrznym;

f. srodkach ochrony prawnej i procedurach sluzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla oséb rozwaiajacych

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

g. warunkach, na jakich zglaszajgcy jest chroniony przed poneszeniem

odpowiedzialnosci za naruszenie poufnodci.

§11 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Administratorem danych osobowych osob, ktorych dotyczy Zgloszenie Wewnetrzne, w
szczegolnosci Sygnalistow, Osob, ktdrych dotyczy zgloszenie oraz ewentualnie innych
0sob jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyrzycach z siedzibg przy Plac Ratuszowy 1, 74-

200 Pyrzyce.

. Administrator ustanowit Inspektora Ochrony Danych, z ktarym kontakt mozliwy jest za

posrednictwem poczty elektronicznej: bkaniuk@proinspektor.pl.

Dane osobowe Sygnalistdw przetwarzane sg w celach:

a. wykonania obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa w zwigzku z dokonanym

Zgloszeniem Wewnetrznym;
b, przeciwdziatania naruszeniom prawa i nieprawidlowosciom.
Dane osobowe Osob, ktérych dotyczy Zgloszenie Wewnetrzne przetwarzane s w celach:
a. podjecia Dzialan nastepczych;

b. prowadzenia komunikaciji;
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c. zapobiegania Dziataniom odwetowym.
5. Dane osobowe innych osob przetwarzane sg w celach:

a. wykonania obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa w zwigzku z dokonanym

Zptoszeniem Wewnegtrznym;
b. przeciwdziatania naruszeniom prawa i nieprawidlowosciom.
6. Dane osobowe osob wskazanych w ust. 3 — 5 przetwarzane 53 ha podstawie:

a. art, 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z obowigzkiem wynikajagcym z przepisow

prawa;

b, art. 6 wust, 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu
Obowiazanego polegajacego na przeciwdziataniu naruszeniom prawa w zakresie

danych zwyklych;

c. art. 9 ust. 2 lit b) RODO - w zakresie szczegdinych kategorii danych dotyczgcych
zgtoszeri  naruszenn dotyczacych prawa pracy, w szczegolnodci  praw

pracowniczych;

d. art, 9 ust. 2 lit g) RODO - w zakresie szczegdlnych kategorii danych w pozostalym

zakresie,

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sj przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgfoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

8 W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych osoba, ktdrej dane dotycza moze
skorzysta¢ z nastepujacych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania
(poprawiania) danych, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania oraz przeniesienia
danych. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje takze prawo wniesienia skargi do
organu nadzorujgcego przestrzeganie przeplséw ochrony danych osobowych. Mozliwosé
skorzystania z praw, o ktorych mowa w zd. 1 moze zalezy od indywidualnej sytuacji

osoby, ktarej dane dotyczg.
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9. Na stronie internetowej oraz w siedzibie Obowigzanego, w widocznym miejscu,
zamieszcza sig klauzule informacyjng dla Sygnalistéw, Oséb, ktérych dotyczy zgloszenie
oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku 2z przyjmowaniem i

rozpatrywaniem Zgtoszen Wewnetrznych.

10. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi

zwrotnej na pierwsze zgloszenie.

§12 POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku,

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. Obstugi Zgtoszen.

3. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzgdzeniem Dyrektora o czym informowani sa
pracownicy | wspdlpracownicy e-mailowo przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszer na swoje
stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz przez ujawnienie w miejscu przyjetym u Pracodawey.

4. Osobie ubiegajace] sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkeji, Obowigzany przekazuje informacje o Regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

5. Niniejszy Regulamin wchodzi w iycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomodci Pracownikom, w sposéb zwyczajowo przyjety u pracodawecy.

Zataczniki do niniejszej procedury: : %7

|j-_.|.‘.'|:. i |

1.Formularz Zgloszenia Maruszenia ey

2.Potwierdzenie Zgloszenia Naruszenia;
3.Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych
4, Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

5. Klauzula informacyjna RODO
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Zatgcznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

1. Dane Sygnalisty:

............. A B B8R AR R R B R R TR R E A R R R Ak A B S R A4 R R R R R R A R T TR R R RS AT R R e R e

Imig, narwiska, stanowisko

2. Dane kontaktowe Sygnalisty:

dnrmen T T R L e TR TR LR LR R L TR LER LT

adres e-mall, telefan lub adres do korespondencji

3. Dane Osoby pomagajacej przy dolkonaniu Zgtoszenia, jezeli brala udziat
4. Date sporzadzenia Zgloszenia Wewnetrznego

5. Opis nieprawidtowosci, wraz z okelicznosciami ich zajscia oraz datami

I N L T T T T T T T TR TR T R PR F R T B T T T P O BT PR SErseerademnnany nundAd
R E A BE B E EEEA BEEEEE AT SR P EEEE T REE T EE SAE SRR R A R R e ER A E e w e m ko w e a AR A bR A B EE PR R TR ERRE Badmammaad aEa e e
e T T L N T T T O T T R T T e T R ELLLEE P TP TR
I I T T T T T T TN e R R LR L R L LR L R e

T T T R e e R T e L LR B EEE R AR EEA A EEEEE BEEd B E AR EER G IR AEE RS SRR R
T T T T T T R R TN R L T} CCE R R L R R L

e T T T T T T P T T T R T R TR P R TR R T R T e R LR S EE PR P T

e T L e T Ty R e T e R R R R R LR R LR L L L b L]
o B R EEE R S SRS R R R SRR RS SRR RN AR RN R R R L R R R R R LR LT

T R L L e e R R R e e R L]

............................. T L L T T T R T P TR R
e T T R T R T DR T PR O T PR TR E PR R ] pasw
............................................. b4 A e b B b EEREAC e RS EE LA R e EEE R R EE R A L KRR A E e bR e R R R AR E R A ESREFEARE REER s BRR R
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6. Dowody potwierdzajace opisane nieprawidlowosci, w szczegélnosci dokumenty,
swiadkowie itd.
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7. Dane osoby lub oséb, ktére dopuscily sie nieprawidiowosci bedgcych przedmiotem
Zgtoszenia Wewnetrznego, w szczegolnosci imie, nazwisko, stanowisko lub nazwa komorki

organizacyjnej, z ktorej dziatalnoscig wigie sie zglaszana nieprawidlowoéé
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8. Inneinformacje, ktore istotne dla rozpatrzenia Zgloszenia Wewnetrznego
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Oswiadczenie dokonujgcego zgloszenia:

Oswiadczam, ie dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,

3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy | ujawniam wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgloszenia.

4. Znam Wewnetrzng Procedurg Zglaszania Naruszen oraz ochrony osob dokonujacych

zgtoszen w Osrodku Pomocy Spoteczne] w Pyrzycach,

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moie
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku Zglaszajgcego, swiadczacego na rzecz Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
ustugi lub dostarczajgcepo towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy | definitywnym
zakoriczeniem wspdltpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyiej, Zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w

przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym Zgloszeniem
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Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktdre zostato dokonane priez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacej na:

Podpis Koordynatora ds. Obslugi Zgloszen

22



Zatacznik nr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer | Przedmiot Dane Adres do Dane Data Informacja Data
sprawy | naruszenia | osobowe | kontaktu osohy, dolonania o podjetych | zakorczenia
Sygnalisty | Sygnalisty ktdrej zgloszenia dziataniach sprawy
dotyczy wewngtrznego | nastgpczych
zglosienie
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Zatgcznik nr 4

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogdlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia naleiytej ochrony danych
osobowych sygnalistow, a takie zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz RODO
w odniesieniu do ich danych.

2. Sygnalisci pelnig niezastgpiong funkcje w spoteczeristwie, gdyi ich dziatania umozliwiajg
identyfikacje Maruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej Maruszenia, w tym negatywnych konselkwencji ze
strony os6b i podmiotow, do ktorych odnosito sie zgtoszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zglaszajacg Naruszenia w sprawach, w
ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowar.
Sygnalista nie jest tez swiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutel
jego zgloszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie moga byé ujawniane w toku
postepowania stronom | uczestnikom tego postepowania, bez wyrainego i

jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zglasza Maruszenia.

3. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnatura
odpowiednia dla zgloszern Sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej sie na

skutek otrzymanego od niego zgloszenia.
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10.

11.

1,
1)
2]
3)

Danych Sygnalisty nie ujawnia sle na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a danych
Sygnalisty nie zamieszcza sie  w  rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z
postepowaniem,

Od Sygnalisty nie 2ada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jeieli nie pozwalajg one na jednoznaczna
identyfikacje.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

Strona postgpowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od
Syenalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.
W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktérg zostalo zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w

ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie, uwaia sie w szczegolnosci;
odmowe nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o prace na czas okresleny po rozwigzaniu umowy o prace na okres

probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace

na

czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy

pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4)
5)
6)
/)
8)
9)

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albe pominigcie przy awansowaniu,

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,
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10)  niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozldadu czasu pracy,

11)  negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy,

12)  nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

13)  wstrzymanie udziatlu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkelenlach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14)  nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie,

15)  dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosdci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego

~chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

2.Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osohy, ktora
dokonata zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoscl

albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto whrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci toisamosci
osoby, ktéra dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéei albo

pozbawienia wolnosci do roku.
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Zalgeznik 5
Klauzula informacyjna RODO

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobaowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z siedzibg
przy Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce. Kontakt jest moiliwy za pomoca telefonu: 91 5611 150, adresu
e-mail: sekretariat@opspyrzyce.pl

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mote sie PanifPan skontaktowad w
przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Panif/Pana danych osobowych |
praw przyslugujacych Pani/Panu na mocy przeépisow o ochronie danych osobowych, Dane kontaktowe:
Inspektor Ochrony Danych Bartosz Kaniuk, tel. +48 608442652; adres e-mail; bkaniuk@proinspektor.pl

3, Cel przctwarzania
Pani/Pana dane osohowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistow, w tym umozliwienie zgloszenia naruszenia
prawa, weryfikacja zgloszenia, a takie podjecie dzialan nastepczych,
Pani/Pana dane osobowe mogg byé przetwarzane jako:

s dane sygnalisty,

» dane osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie (psoha, ktora dopuscila sie naruszenia prawa) ,

o dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

d. Prawa osob, ktérych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawe do Zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwue wobec prietwarzania oraz prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania
Dane osobowe bedy przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepeze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

Dane osohowe beds udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych,
Odrebng kategorig odbiorcow, ktorym mogg bycé ujawnione PanifPana dane sa podmioty, ktdre
przetwarzajg dane osobowe w imieniu i na zlecenie Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osohowych,

7. Dobrowolnosc podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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OSWIADCZENIE
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