POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE

ul. Narutowlcza 8: 08-200 tosice

Zarzadzenie Nr 5/2026
p.o. Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach
z dnia 5 marca 2026 .

w sprawie procedury przyjmowania zewne¢trznych zgloszen naruszenia prawa od
sygnalistow oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Losicach.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024,
poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ i wprowadza procedure¢ przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia
prawa od sygnalistdéw oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w losicach, w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszej
uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowemu Centrum Pomocy
Rodzinie w Losicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p-o. Kierownika
Powiatowego Centrum Porglocy Rodzinie
w Liogicac
(4
Emilia Nigpogoda



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 5/2026
p.o. Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach
z dnia 5 marca 2026 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZE'N NARUSZENIA PRAWA
OD SYGNALISTOW ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
PRZEZ POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W LOSICACH

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Procedura przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania
dzialan nastgpczych okre§la w szczeg6lnosci tryb postepowania z informacjami
o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo, zwana dalej "Procedurg".

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Organie — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach;

2) Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zewnetrznych
zgtoszen naruszenia prawa od sygnalistow oraz podejmowania dziatan nastepczych;

3) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng w rozumieniu art. 4 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928);

4) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu;

5) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa;

6) Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

7) Dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwiazku
ze zlozonym zgloszeniem;

8) Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

9) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem, i ktdre
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié sygnaliécie
nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

10) Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce zmocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, whasciwe do podejmowania dzialan nastepczych;

11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928);

12) Koordynatorze ds. obstugi sygnalistow — nalezy przez to rozumien osob¢ upowazniong
do obshugi zgloszen zewnetrznych, w szczegdlnosci do ich przyjmowania i weryfikowania;



13) Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin okre$lonych w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928 ze zm.).

§ 3.1. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane przy uzyciu nastepujgcych kanatow:
a) przesylka listowg na adres korespondencyjny: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Losicach, 08-200 Losice, ul. Narutowicza 6, z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia
prawa zewnegtrzne — nie otwierac”;

b) ustnie, podczas bezposredniego spotkania z koordynatorem ds. obstugi sygnalistow lub
jego zastgpca, zorganizowanego w ciggu 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme
zgloszenia.

2. Za zgodg Sygnalisty, zgloszenie ustne moze zosta¢ udokumentowane w formie protokotu

Z T0ZMOWY.

3. W przypadku dokumentowania zgloszenia ustnego, Sygnalista ma prawo sprawdzic,

poprawié oraz zatwierdzi¢ protokot, podpisujac go.

4. Zgloszenia moga by¢ dokonywane wylacznie w dobrej wierze. Zakazane jest Swiadome

sktadanie falszywych zgloszen. Osoba, ktora dokonuje zgloszenia wiedzgc, ze naruszenie

prawa nie mialo miejsca (zgloszenie w zlej wierze), podlega odpowiedzialnosci karnej
zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 4.1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) szczegolowy opis naruszenia prawa, wskazujacy kiedy, gdzie i w jaki sposob doszto
do zdarzenia;

b) wskazanie osoby, ktora dopuscilta si¢ lub planuje naruszenie prawa;

c) dowody potwierdzajgce zgloszenie, jesli sg dostepne;

d) dane kontaktowe Sygnalisty, jesli chce otrzymaé informacje zwrotng lub informacje
o wynikach postgpowania wyjasniajacego.

2. Procedura nie przewiduje przyjmowania zgloszen anonimowych, ktére pozostajg bez
rozpatrzenia.

3. Formularz zgloszenia zewne¢trznego stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§ 5.1. Sygnalista korzysta z ochrony przewidzianej przepisami ustawy od momentu dokonania
zgloszenia.

2. Na zadanie Sygnalisty, organ wydaje w terminie 1 miesigca od jego otrzymania
zaswiadczenie potwierdzajace ochrong przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi w
ustawie.

Rozdzial 11
Sposéb post¢powania z otrzymanymi zgloszeniami

§ 6.1. Zgloszenia naruszen prawa przyjmuje i weryfikuje Koordynator ds. obstugi sygnalistow
pod katem wiarygodnoéci, odpowiedzialnosci za rozpatrzenie zgloszenia oraz
przeprowadzenic dziatan nastepczych.



2. W toku postgpowania organ i Koordynator ds. obslugi sygnalistow mogg zbiera¢
dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do Sygnalisty o udzielenie wyjasnien.

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w zakresie
dzialania organu, podejmowane sg dalsze kroki w celu wyjasnienia sprawy i naprawienia
naruszenia. W szczeg6lnosci organ lub Kierownik PCPR moze:

1) wprowadzi¢ zmiany w obowigzujgcych procedurach;

2) zglosié sprawe odpowiednim organom;

3) przeszkoli¢ personel;

4) wdrozy¢ nowe systemy kontroli.

4. W uzasadnionych przypadkach, organ moze przekazaé zgloszenie innej jednostce, ktorej
powierzono zadania na podstawie porozumienia.

5. Jesli zgloszenie dotyczy naruszen prawa poza zakresem dziatania organu, zostanie
przekazane odpowiedniemu organowi publicznemu w terminie nie p6zniej niz 14 dni od jego
dokonania, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz 30 dni.

6. Organ moze zrezygnowaé z dzialan nastepczych, gdy zgloszenie dotyczy sprawy juz
zgloszonej wczesniej lub innego zgloszenia, a nie wnosi istotnych nowych informacji. Osoba
dokonujaca zgloszenia zostanie o tym poinformowana. W przypadku kolejnych zgloszen —
pozostajg one bez rozpoznania i informacji zwrotne;j.

§ 7. 1. Organ potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy w terminie do
7 dni, o ile Sygnalista nie sprzeciwit si¢ wystaniu potwierdzenia. Formularz potwierdzenia
przyjecia zgloszenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Potwierdzenie nie zostanie wystane, jesli istnieja uzasadnione obawy, ze mogloby to
zagrozi¢ poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ informuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jesli
zgloszenie dotyczy spraw spoza zakresu jego dziatania.

4. Informacja zwrotna dla Sygnalisty zostaje przekazana w terminie do 3 miesiecy,
a w uzasadnionych przypadkach — do 6 miesiecy od przyjecia zgloszenia.

§ 8.1. Wszystkie zgloszenia sg odnotowywane w rejestrze zgloszen zewnetrznych
prowadzonym przez Koordynatora ds. obstugi sygnalistow.
2. Formularz Rejestru zgloszen stanowi zalagcznik nr 3 do niniejszej Procedury

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 9.1. Organ dokonuje przegladu i aktualizacji procedury co najmniej raz na 3 lata.
2. Za przeprowadzenie aktualizacji procedury odpowiedzialny jest Kierownik Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach.



Zalgcznik nr 1 do
Procedury przyjmowania zewng¢trznych naruszen prawa od Sygnalistow oraz podejmowania dzialan nastepczych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach

ZGLOSZENIE SYGNALISTY
Data zgloszenia: ...............................
Miejsce naruszenia: ............................
Opis zdarzenia:

Dane ewentualnych swiadkéw:
1. Imiginazwisko: .....coooveiiiiiiiiiiiinnnnnnns o BROBUAM oo ywiommanin S— R n—
2. Imiginazwisko: .......cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiinns , kontakt: ....... e

(jesli brak, wpisac ,,brak™)

Dostepne dowody lub dokumenty:

Preferowany sposob kontaktu:
(3 Telefom «vusu R S A A B e S T TR e B T e i em e
CIE-mail: coeininin e A A SN S SR

Dane Sygnalisty:

Imig i nazwisko: .........cooiiiiiiiiiii S M S RN B NS AR
Adres: ...ooiiiiiiiiinnn.. PRSI U -
TelefOn: «ourieii it e
TN s S o s 0 O SV 0 RN i R i e

Instrukcje dotyczace przekazania zgloszenia:

1. Wersja papierowa moze zosta¢ dostarczona w zaklejonej kopercie do pokoju nr 42.
2. Alternatywnie, zgloszenie mozna przesta¢ poczta tradycyjng na  adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Yfosicach, ul. Narutowicza 6, 08-200 Losice,
z dopiskiem ,,do rqk Koordynatora ds. obstugi sygnalistow”.



Klauzula informacyjna dla osoby skladajacej zgloszenie - Sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Yosicach (ul. Narutowicza 6, 08-200 L.osice, tel. 83 359 05 51).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglgdnieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom Ilub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania,

- wniesienie skargi do organu nadzorczego, w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
si¢ z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktdrym mowa w punkcie 3.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

Ja, zapoznalam/em si¢ z informacjg o przetwarzaniu
moich danych osobowych.

data i podpis wnioskodawcy



Zalgcznik nr 2 do
Procedury przyjmowania zewngtrznych naruszen prawa od Sygnalistéw oraz podejmowania dziatan nastgpczych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach

POWIADOMIENIE O PRZYJECIU ZGLOSZENIA SYGNALISTY

DALA? o vinser s o sebe de s SR Shs
Do:

Imig i nazZWisko Sygnalisty: .....ouininiriiiii e
N O TP PP TP

Szanowna Pani/Szanowny Panie,

Ninigjszym mfarnm|emy, 28 W O casinsisssarans s s otrzymalismy Pani/Pana
zgloszenie dotyczace naruszenia opisane w zgloszeniu.

Na podstawie procedury obstugi sygnalistow, Pani/Pana zgloszenie zostato przyjete i nadano
mu status Sygnalisty.

W przypadku dodatkowych pytan lub koniecznosci uzyskania informacji w zwigzku ze
zgloszeniem, prosimy o kontakt:

......................................................................................................

11—

Z powazaniem

Koordynator ds. obslugi sygnalistéw
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach



Klauzula informacyjna dla osoby skladajacej zgloszenie - Sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Losicach (ul. Narutowicza 6, 08-200 Losice, tel. 83 359 05 51).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowal si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania,

- wniesienie skargi do organu nadzorczego, w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
si¢ z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

Ja, e zapoznalam/em si¢ z informacjg o przetwarzaniu
moich danych osobowych.

.................................

data i podpis wnioskodawcy



Zalacznik nr 3 do
Procedury przyjmowania zewngtrznych naruszenfi prawa od Sygnalistow oraz podejmowania dziatan nastgpczych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach

REJESTR ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH SYGNALISTOW

L.p. Numer Przedmiot Dane Adres do Dane Data Podjgte Data Uwagi
zgloszenia | naruszenia | Sygnalisty kontaktu osoby/podmiotu | dokonania | dziatania | zakonczenia
prawa (imig, Sygnalisty | ktorego dotyczy | zgloszenia | nastepcze sprawy
nazwisko) zgloszenie
Legenda:

Numer zgloszenia — unikalny numer przypisany kazdemu zgloszeniu.
Przedmiot naruszenia prawa — krotki opis sytuacji lub zdarzenia stanowigcego
naruszenie.

Dane Sygnalisty — imi¢ i nazwisko osoby zglaszajace;j.

Adres do kontaktu Sygnalisty — adres, telefon Iub e-mail, zgodnie z preferencjg
kontaktu.

Dane osoby/podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie — imi¢ i nazwisko osoby lub
nazwa podmiotu.

Data dokonania zgloszenia — dzien, w ktorym zgloszenie zostato ztozone.
Podjete dzialania nastepeze — krotki opis dziatan podjetych w zwigzku ze
zgloszeniem.

Data zakeniczenia sprawy — dzien zamknigcia postgpowania wyjasniajacego.
Uwagi — dodatkowe informacje, np. status sprawy, dokumenty uzupeltniajace itp.




