ZARZADZENIE NR 35/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Watbrzychu

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 roku, poz.928 ) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Procedure zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych (dalej jako
Procedura) stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Koordynatorowi ds. naruszen.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie po uptywie 7 dni od dnia podania ‘\go do wiadomosci os6b
zatrudnionych. -
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ZALACZNIK

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej
w Waltbrzychu

§1
Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala sie¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Watbrzychu Procedure zgtoszen wewnetrznych, ktéra okresla zasady zgtaszania
naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych
zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).
2. Przyjmowanie zgtoszer naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Miejskim O$rodku Pomocy Spofecznej w Watbrzychu i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatah w celu ich
eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
3. Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zaktadowa
organizacjg zwigzkowgq ,Solidarnos¢”.
4. Kazda z os6b $wiadczacych prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Watbrzychu zobowigzana jest do zapoznania sie z treScig Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicje
llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:
1. Procedurze - rozumie sie przez to Procedure zgloszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatar nastepczych.
2. Podmiocie - rozumie sie przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Watbrzychu.
3. Koordynatorze — rozumie sie przez to Koordynatora ds. naruszen lub jego Zastepce
w Podmiocie, odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie
dziatann nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajagcego dotyczacego
zgtoszenia.
4. Kontek$cie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkcji
w Podmiocie lub na rzecz Podmiotu, lub petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.
5. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z praca.



6. Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
Koordynatorowi informacji o naruszeniu prawa.
7. Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.
8. Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobeg fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6éra osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, jest powigzana.
9. Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.
10. Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.
11. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to 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 wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
12. Organie publicznym — rozumie si¢ przez to naczelne i centralne organy administraciji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).
13. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktora pomaga SygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.
14. Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodipracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty
w rozumieniu art. 115 ust. § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 17).
15. Rozporzadzeniu 2016/679 — rozumie sie przez to Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

§3

Dokonywanie zgitoszen

1. Komérka odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszeh oraz sprawujacg catoSciowy
nadzoér nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatah nastepczych jest
Koordynator
ds. naruszen.
2. Koordynator dziata w sposob bezstronny, niezalezny, z zachowaniem nalezytej
starannos$ci, na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych.



3. Koordynator, co do ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek
sposdb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie
moze analizowac takiego zgtoszenia.

4. Sygnalista moze dokonywa¢ zgtoszenia za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

a) wystanie wypetnionego ,Formularza zgloszenia” za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres naruszenia@mops.walbrzych.pl. Zgloszenie nalezy przestaé w
zaszyfrowanym zataczniku a hasto do pliku przekazaé telefonicznie pod numerem
690 654 956 lub osobiscie Koordynatorowi;

b) telefonicznie pod numerem 690 654 956, przy czym zgloszenie to bedzie
dokumentowane przez Koordynatora w formie protokotu z rozmowy, odtwarzajgcego
doktadny jej przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy przez jego podpisanie;

c) przestanie ,Formularza zgtoszenia” pocztg tradycyjng na adres:

Koordynator ds. naruszen

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu

ul. Kilinskiego 1

58-300 Watbrzych

z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa”

d) na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas osobistego
spotkania z Koordynatorem, po wcze$niejszym ustaleniu terminu takiego spotkania. Przy
czym spotkanie musi zosta¢ zorganizowane nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania przedmiotowego wniosku. W takim przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie
jest dokumentowane w formie protokotu spotkania odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.

5. Ostateczny wyb6ér trybu zgtoszenia nalezy do Sygnalisty.

6. Zgtoszenie nalezy ztozy¢ na przeznaczonym do tego Formularzu zgioszenia, ktérego
wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

7. Zgtoszenie moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

8. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okresionej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowacé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspoétpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla Sygnalistow.

9. Niniejsza Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych.

10. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane i beda ewidencjonowane w ,Rejestrze
zgtoszen wewnetrznych” z adnotacja ,bez rozpatrzenia”.

§4



Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obej$cie prawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

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

3) Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Podmiocie.

§5

Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatéw zgtaszania posiada Koordynator odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen i podejmowanie dziatai nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia, Koordynator podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwo$ci
informacji zawartych w zgtoszeniu, witaczajgc w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczgce zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej
zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba Zze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

4. Koordynator moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z treéci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

5. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwitocznemu procedowaniu.



8. Koordynator moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek
organizacyjnych Podmiotu lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postepowaniu
wyjasniajgcym.
7. W ramach wewnetrznych postepowari wyjasniajgcych pracownicy Podmiotu
zobowigzani sg do wspodtpracy z Koordynatorem w zakresie niezbednym do ustalenia
okolicznosci i 0séb zaangazowanych w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem. Pracownicy
Podmiotu wspotpracujgcy z Koordynatorem sg zobowigzani do zachowania poufnosci.
8. Koordynator rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
9. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Koordynator ocenia zasadno$é
zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Koordynator wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu,
w przysztosci. Podmiot podejmuje co do rekomendacji ostateczng decyzje.
10. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia Koordynator przekazuje niezwltocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu
oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.
11. W przypadku kiedy informacje zawarte w zgtoszeniu nie pozwalajg potwierdzié
zasadnosci zgtoszenia a zgtoszenia dokonano bez podania danych kontaktowych lub
adresowych Sygnalisty zgtoszenie uznaje sie za bezzasadne i pozostawia bez
rozpatrzenia.

§6

Zasada poufnosci

1. Postepowania prowadzone przez Koordynatora objete sg obowigzkiem zachowania
poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

2. Koordynator oraz wszystkie osoby wspotpracujgce z nim realizujg czynnosci w zakresie
przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych zawartych w zgloszeniu, na podstawie pisemnego
upowaznienia. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Osoby upowaznione
podpisujg oSwiadczenie o zachowaniu tajemnicy, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

§7
Zakaz dziatan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatann wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatann odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg
powigzana.



3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatai o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa Ilub
rozwigzaniem umowy, ktéra tgczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Podmiotem.
4. Zakaz podejmowania dziatan odwetowych obejmuje dziatania okre$lone w art. 12-13
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na
Podmiocie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.
6. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac
od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie débr osobistych.

§8
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamoéci nie podlegajag
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.
2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Koordynatora. Koordynator zobowigzany jest podjgé dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalisty.
3. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, kitérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢é Sygnalisty, jak
réowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ Sygnalisty.
4. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja
znaczenia dla sprawy, usuwane.
§9
Rejestr zgtoszen

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

2. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada Koordynator.

3. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci. Dane osobowe
oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.



4. Wz6r Rejestru zgtoszen stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
5. Koordynator zobowigzany jest do przeprowadzania okresowej (co najmniej raz w roku)
analizy zapisow w Rejestrze zgloszen, w tym dotyczacych informacji o dziataniach
nastepczych jakie podjeto w zwigzku ze zgtoszeniem.
§10
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpié réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, takze anonimowo,
w szczego6lnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Podmiocie nie
podjeto dziatari nastgpczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezpos$rednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z
uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwoé¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawcg naruszenia prawa
lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

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

3. Celem Podmiotu jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
I podejmowania skutecznych dziatart w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wéréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Podmiot zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Podmiotu.

§ 11

Postanowienia koncowe

1. Regulacje okreslone w niniejszej Procedurze nie wylaczajg uprawnienn osoby do
dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym do witasciwego organu oraz roszczen na
drodze sadowej. Przy czym na etapie rozpatrywania zgtoszenia rekomenduje sie
powstrzymanie zgtaszajgcego do wszczynania postepowan i dochodzenia roszczen na
drodze sgdowej do czasu zakonczenia postepowania wewnetrznego.

2. W zakresie nieokre$lonym przepisami niniejszej Procedury do rozpoznania zgtoszen
stosuje sig¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz przepisy wewnetrzne.

3. W zakresie prac Koordynatora, w tym obiegu dokumentacji obowigzujg regulacje
Rozporzadzenia 2016/679.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w sposob przyjety w Podmiocie.

S. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Podmiotu oraz udostepniona
w Sekretariacie.



Zatgcznik nr 1 do Procedury
zgloszen wewnetrznych
w MOPS w Watbrzychu

Formularz zgtoszenia naruszenia w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Watbrzychu

Numer zgtoszenia
_(nadaje Koordynator ds. naruszer)

| Kanat zgloszenia

Imi¢ i nazwisko:
Moze Pani/ Pan wyrazi¢ zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

a Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci

(data i podpis)

a Prosze o nie ujawnianie mojej tozsamosci

(data i podpis)

Dane kontaktowe:

Prosze zaznaczy¢ w jaki sposéb mozna sie z
Pania/ Panem kontaktowac (e-mail, tradycyjna
poczta)

a Tradycyjng pocztg: (prosze podaé peten adres)

a E-mail;

Czas naruszenia :

Prosze podaé przyblizony czas w jakim doszlo
do naruszenia i czy byto to jednorazowe
zdarzenie, badz sie powtarzaio.

aJednorazowe naruszenie (prosze wskazaé
date)

0 Naruszenie zdarzyfo wiecej niz raz (prosze
wskazac ile razy)

o Naruszenie trwa nadal (obecnie doswiadczam
naruszenia)

0 Do naruszenia dopiero dojdzie

Opis naruszenia:

Prosze wskazac¢ wszystkie posiadane informacje dotyczgce zdarzenia, w tym: okolicznosci naruszenia, osoby
biorgce udziat w naruszeniu, jakie sg lub moga by¢ skutki naruszenia itp. Prosze dotaczy¢ dokumenty
_potwierdzajace o ile Pani/Pan takimi dysponuje.




Dziatania:
Prosze wskazac jakie dziatania, Pani /Pana zdaniem nalezy podja¢ w zwigzku z naruszeniem, tak aby
wyeliminowac jego negatywne skutki

i Informacja o przet§~arzan'iu danych

1.

(%)

Administratorem danych osobowych przetwarzanych zawartych w zgtoszeniu jest Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Watbrzychu, ul. Kilinskiego 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 66 40 800,
sekretariat@mops.walbrzych.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez e - mail:
iod'amops.walbrzych.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych
mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Dane beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych.
Podstawaq przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

N art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne w celu wypelnienie
obowigzkdéw prawnych cigzacych na administratorze na podstawie Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw w zakresie danych niezbednych do przyjecia zgtoszenia
naruszenia prawa na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa.

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO, - dobrowolnej zgody - jezeli rozpatrzenie zgtoszenia bedzie wymagato
przetwarzania danych, co do ktérych nie istnieje mozliwo$¢ zastosowania obowiazujgcych




przepisow prawa, przy czym wskazanie w zgioszeniu tych danych bedzie traktowane jako zgoda
na ich przetwarzanie.

e art. 9 ust. 2 lit a — wyraznej zgody- jezeli rozpatrzenie zgloszenia bedzie wymagato
przetwarzania szczegélnej kategorii danych osobowych okreslonych w art. 9 ust. 1 RODO.
Podanie tych danych w niniejszym formularzu bedzie wymagato wypelnienia
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzane danych szczegdlnych kategorii
dostepnego ponizej

5. Dane osobowe nie bedg ujawniane, za wyjatkiem sytuacji gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonainym obowigzkiem wynikajagcym 2z obowigzujgcych przepisow prawa w kontekécie
prowadzonych przez odpowiednie organy postepowan wyjasniajgcych lub postepowan sgdowych, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, np.: Sad,
Policja, Prokuratura.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do rozpatrzenia zgloszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszeri wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Administrator dotozy
wszelkich staran, aby dane podlegaly anonimizacji lub pseudonimizacji w zalezno$ci od okoliczno$ci i
skutkéw prawnych, ktére administrator moze lub musi podjaé na podstawie przedmiotowego zakresu
zgtoszenia.

7. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

8. W przypadku danych osobowych, ktére sg przetwarzane na podstawie zgody, osobie, ktérej dane dotycza
przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza
przepisy prawa.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci
poinformowania Pani/Pana o przyjeciu zgtoszenia oraz_podjeciu dziatart w zwiazku ze zgtoszeniem.

Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegélnych kategorii

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych —
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Watbrzychu, ul. Kilinskiego 1, 58 — 300 Watbrzych,
tel. 74 66 40 800, iod@mops.walbrzych.pl danych osobowych w zakresie ........c.ccveiiiiiiimiiiiiniec e
wskazanych w zgtoszeniu naruszenia, w celu rozpatrzenia zgtoszenia oraz podjecia dalszych dziatan.

Zgoda moze by¢ w kazdym momencie wycofana przez przestanie pisemnego o$wiadczenia Administratorowi
danych lub Inspektorowi Ochrony Danych (Dane kontaktowe powyzej).
*zaznaczy¢ wtasciwe

(data i czytelny podpis osoby wyrazajgcej zgode) |

Data i podpis osoby
zgtaszajacej:




Zatgcznik nr 2 do Procedury
zgloszen wewnetrznych
w MOPS w Walbrzychu

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TAJEMNICY

W zwigzku ze wspoéipraca z Koordynatorem ds. naruszen w celu przeprowadzenia
wewnetrznego postepowania wyjadniajgcego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Watbrzychu, zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowac je i chronié¢
przed ich ujawnieniem do wiadomosci os6b postronnych. Przez informacje poufne
nalezy rozumieé¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie
ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane
z prowadzonym postepowaniem.

2. Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywaé¢ ani w inny sposéb udostepniaé osobom
trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

3. Przyjg¢ na siebie petna odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych
z niniejszego o$wiadczenia.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych
w MOPS w Walbrzychu

Rejestr zgloszen naruszen prawa w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Watbrzychu
Numer Data = . Przedmiot Jakie dzialania nastepcze -Dz{ne e ““Dane oschowe osoby -Adresdokontaktuz | Data zakonczei
zgloszenia ‘zgloszenia naruszenia prawa zostaly podjgte? .. ° Sygn. sty wskazanej w zgloszeniu Sygnalista sprawy




