Zarzadzenie nr %.../12024 ,
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
z dnia ...... 30407 e 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatann nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz § 6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim przyjetego
Nr 103/2024 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia 23 kwietnia 2024 r., po
przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami pracownikow Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim”, zwang dalej .Procedurg”, w brzmieniu okre$lonym
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wyznacza sig pracownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim Anne Czapczyk - pracownika socjalnego na Pethomocnika
ds. zgtoszen.
§3

1. Zobowigzuje sie pracownika ds. spraw kadr do informowania o Procedurze,
osoby odbywajgce praktyke, staz albo wolontariat, osoby ubiegajgce sie o prace na
podstawie stosunku pracy, pracownikéw PCPR, przedsigbiorcow wykonujgcych ustugi
na rzecz PCPR oraz osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
Swiadczace lub ubiegajgce si¢ o $wiadczenie ustug nas podstawie umowy
cywilnoprawnej na rzecz PCPR, w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia
albo od dnia zatrudnienia pracownika lub zawarcia innego stosunku prawnego.

2. Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zobowigzani sg do zapoznania sie z wewnetrzna procedurg
dokonywania zgioszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami.

3. Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sig z Procedurg oraz zobowigzania sie do
przestrzegania jej postanowien stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§4
Wykonanie  zarzgdzenia powierzam  kierownikom dziatéw, komérek
organizacyjnych oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§5
1. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim oraz podaniu go




do wiadomosci pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim poprzez wylozenie w sekretariacie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci
w sposoOb wskazany w ust. 1.

fatowego Centrum Pomocy
w Ostrow i

Adwo:at
Anna O in a-Plazg




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr3¥ /2024

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim
zdnia ........ 3049 2024

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim

§1

Przez uzyte w Procedurze dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim, zwang dalej ,Procedurg”, okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

dziatania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci poprzez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszeri naruszern prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢é nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacje o naruszeniu — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim lub informacje dotyczace préby ukrycia takiego naruszenia;
informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan:

kontekst zwigzany z pracg — przeszlte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim lub
na rzecz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatarh odwetowych;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem:;

sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu, uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia, jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zZwigzanym
z pracq i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;




10) pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy;

11) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji o naruszeniu;

12) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim;

13) zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu;

14) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu w PCPR.

§2
Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia dotyczace:
1) korupciji,
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu:
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.
18) zasad Kodeksu Etyki pracownikéw PCPR.

§3
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan z niego wynikajgcych, odpowiada Dyrektor Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiadaja:

1) Dyrektor PCPR, ktéry aktywnie uczestniczy we wdrazaniu procedury oraz
sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegélnos$ci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom
prawa, w tym korupc;ji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowos$ciom,

c) zapewnienie  $rodkéw  finansowych, organizacyjnych i kadrowych,
umozliwiajgcych rozwéj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw PCPR w sposéb
zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa;

e) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikéw,

2) Petnomocnik ds. zgltoszen - wyznaczony pracownik PCPR, ktéry realizuje
zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
naruszeniom prawa, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen,




C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasdniajgcych, a takze, w wuzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw PCPR
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgtoszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy
— udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi,

i) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) kierownicy dziatéw, komérek organizacyjnych PCPR, ktdrzy wspéfpracujg

z pracownikiem, o ktérym mowa w pkt. 2, w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikoéw,

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

c) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen;

4) pracownicy PCPR, ktérzy w szczegolnosci:

a) zobowigzani sg przestrzega¢ wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa.

§4

1. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w PCPR, umozliwiajace dokonanie zgtoszenia na pigmie lub
ustnie, w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@pcpr.ostrowiec.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ osobie, o ktérej mowa w §3
ust. 2 pkt 2 osobiscie lub telefonicznie;

2) formie listownej na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim, ul. Swigtokrzyska 22, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski z dopiskiem na
kopercie ,Zgtoszenie naruszenia”;

3) osobiscie podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem ds. zgtoszen,
w siedzibie PCPR, po wczeséniejszym umoéwieniu spotkania.

2. W przypadku zgtoszen dotyczacych Petnomocnika ds. zgloszen, osobg
odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia oraz dziatania nastepcze jest Dyrektor
PCPR.

3. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane
poufne kanaly zgtoszern funkcjonujgce w PCPR, umozliwiajace dokonanie
zgtoszenia na pismie lub ustnie, w szczegdlnosci:

1) w formie listownej na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim, ul. Swigtokrzyska 22, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
z dopiskiem na kopercie ,Dyrektor PCPR — do rgk wtasnych”;




2) osobiscie podczas bezposredniego spotkania w siedzibie PCPR, pokdj nr 6.18.

§5

. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna, adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej do przekazania informaciji
zwrotnej (adres do kontaktu), w tym potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

2) przedmiot zgtoszenia (dane oso6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie,
nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna oraz opis naruszen i ich daty);

3) date sporzadzenia zgtoszenia;

4) czytelny podpis sygnalisty (w przypadku zgtoszenia na pismie).

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem Swiadkoéw.

. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych.

. Wzor formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§6

. Zgtoszenie, o ktbrym mowa § 5 ust. 1, ma charakter poufny:

1) dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za jego wyrazng zgoda;

2) tozsamos$¢ sygnalisty jest znana wytacznie osobom uprawnionym do przyjecia
zgtoszenia i podejmowania w zwigzku z nim dziatan nastepczych. Ma to réwniez
zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty:;

3) tozsamos$¢ sygnalisty i wszelki inne informacje mogg zostaé ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z prawa Unii lub prawa krajowego w kontekscie prowadzonych
przez organy krajowe postepowan wyjasniajacych lub postepowan sgdowych.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie

jego tozsamoéci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§7

. Zgtoszenia wewnegtrzne rejestrowane sg przez Peinomocnika ds. zgtoszen, zgodnie

ze wzorem rejestru zgtoszen wewnetrznych okreslonym w zatgczniku nr 2 do

niniejszej procedury. '

. Jezeli zgtoszenie dokonywane jest podczas osobistego spotkania, o ktérym mowa

w § 4 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 pkt 2, przyjecie zgtoszenia dokumentowane jest w jeden

Z nastepujgcych sposoboéw:

1) dokonujac nagrania rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania (po
uzyskaniu zgody osoby zgtaszajace;j), lub

2) za pomoca dokftadnego protokotu spotkania.

. Osoba przyjmujgca zgtoszenie, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

zobowigzana jest potwierdzi¢ sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, chyba ze sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

. Petnomocnik ds. zgloszeri lub Dyrektor PCPR, w zaleznosci od przedmiotu

zgtoszenia, dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie podejmuje dziatania

nastepcze.

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 dokonywane sg bez zbednej zwioki, przy

zachowaniu nalezytej starannosci.

. Dziatania nastgpcze podejmowane sg w celu zweryfikowania informacji

o naruszeniach oraz okresleniu $rodkéw, jakie mogg zostaé zastosowane

w przypadku stwierdzenia naruszenia.




7. Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnalicie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

8. Informacja, o ktérej mowa w ust. 7, obejmuje w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu bgdZz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
i ewentualnych Srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

§8

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej staranno$ci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§9
W wyniku przeprowadzonych dziatann nastepczych zgtoszenie w szczegélnosci moze
zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§10
1. Dyrektor PCPR zapewnia sygnaliScie ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub nekania przez innych pracownikéw.
2. Zapewniajgc ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, Dyrektor PCPR, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych oraz
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania pracownikéw, zgodnie z regulaminem pracy PCPR,
ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatar represyjnych
i odwetowych wzgledem sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;

3) zobowigzuje pracownika ds. spraw kadr do statego (co najmniej przez okres
postgpowania wyjasniajgcego i przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej, w tym niekorzystnego traktowania osoby
dokonujgcej zgtoszenia.

3. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, uwaza sie

w szczegoblnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;



6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
wdanym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego

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

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze

grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca

udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliécie
oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych

w postgpowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie oso6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o0 ktorym mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy PCPR.

. Postanowienia ust. 1, ust. 2 pkt 3, ust. 3 i 4 majg zastosowanie réwniez do osoby

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, jezeli pozostaje w stosunku pracy

z pracodawcg zatrudniajgcym sygnaliste.

§ 11

. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, o ktérych w § 10 ust. 1,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja
taka stanowi informacje o naruszeniu.

. Nie podlegajg ochronie sygnali$ci dokonujacy zgtoszenia w zlej wierze, zgtoszenia
nieprawdziwego, a takze osoby, ktére przy dokonaniu zgtoszenia podaja celowo
i Swiadomie wprowadzajgce w btad informacje.

. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatann nastepczych, nalezy przekazaé szczegdty dot.
tego przetwarzania, w my$l| postanowieri art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje
mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5
RODO. Wzér klauzuli informacyjnej RODO stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.




§12
1. Osobami uprawnionymi do zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg w ramach zgtoszen wewnetrznych objetych
niniejszg proceduryg sa:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;

5) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
6) stazysta;

7) wolontariusz;
8) praktykant.

2. Procedure stosuje sig¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w PCPR lub na rzecz PCPR.

§13
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi w zaleznosci od potrzeb, nie
rzadziej jednak niz raz na trzy lata.

§14
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania, jezeli naruszenie godzi wytgcznie w prawa
zgtaszajacego lub zgloszenie naruszenia nastepuje wytacznie w indywidualnym
interesie zgtaszajgcego.




Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
etyki pracownikéw

korupcji;

zaméwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Parstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

O O00O000000000Ooooog

Tres¢ zgtoszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg
posiadasz (z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg
chcesz opisac):
* Podaj dane 0sob, ktére dopuscily sie nieprawidfowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).
* Podaj dane osob, ktére mogly stac sie ofiarami nieprawidfowosci.
* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
* Kiedy mniej wigecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
* Czy powiadomites$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w PCPR/Starostwie,
media, inne wiadze).
* Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?
* Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia1
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Zatgcznik nr 3 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - WZOR

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana
o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych
Pani/Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢  bedzie Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim; dane adresowe: ul. Swietokrzyska 22, 27-400
Ostrowiec Swietokrzyski., ktéry jest administratorem danych osobowych.
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
w nastepujacy sposoéb:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@pcpr.ostrowiec.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;
Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia
obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze, w mys| postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw.
Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegodinej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.
Jesli nie zdecyduje sie¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bedg réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na
postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamo$ci mozna wycofaé
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe mogg zostaé ujawnione
jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.
Odbiorcami mogg by¢ réwniez podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan,
w tym zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w PCPR/Starostwie
systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych.
Ponadto odbiorcami mogg by¢ jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do
korespondenc;ji:

* tradycyjnej — odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak

Poczta Polska.
* elektronicznej — odbiorcg bedzie podmiot serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty
elektroniczne;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do
zakonczenia dziatan nastgpczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang
usunigte w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy

wtedy kopie danych, jakie posiadamy)



b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze
dane s3g niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub
sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas
rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkow
prawnych wynikajgcych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania
informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca
z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci,

jest dobrowolne.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr3¥12024

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostror/cu Swietokrzyskim
zdnia.......20.49 2024

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej
procedury dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych (zarzadzenie ... nr ....) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)




