Zarzgdzenie nr 19 /2024
Dyrektora Miejsko Gminnego - Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzyzowic
z dnia 16 grudnia 2624 r,

w sprawic ustalenia wewnetrznej Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
ipodejmowania dzialan nastgpezych w Miejsko - Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Strzyzowie,

Na podstawic art. 24 ust. 1 oraz ust. 2 pkt | ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz § 5 ust.1 i 4 pkt. 6 Statutu Migjsko - Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Strzyzowie

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Proccdur¢ dokonywania zgloszen naruszeh prawa i podejmowania dzialan
nastgpezych w Miejsko - Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Stezyzowie, w brzmicniu

okre$lonym w zalgczniku do Zarzadzenia.

§2
Wykonanic zarzadzenia powierzam pracownikom Micjsko - Gminnego Qsrodka Pomocy

Spofeczne] w StrzyZzowic.

§3
Zarzydzenic wehodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposdb

przyjety w Miejsko - Gminnym - Osrodku Pomocy Spotecznej w Strzyzowie.




Zatgeznik do zarzgdzenia nrl19/2024
Dyrektora MGOPS w StrzyZzowie
z dnia 16 grudnia 2024 r,

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ
W STRZYZOWIL



Celem Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastgpezych w Miejsko - Gminnym - Osrodku Pomnocy Spolecznej w Strzyzowie jest:

opra
norm

cowanie regulacyi dotyczqcej ujawniania przypadkow nieprawidlowosci, ustanowienic
zapewniajgcych wysoki poziom ochrony 0séb zglaszajgcych naruszenia, eliminowanie

akiywnosci watpliwej moralnie w Miefsko - Gminnym - Osrodku Pomocy Spolecznej w
Sirzyzowie poprzez wezesne wykrycie i usunigeie zgloszonych przypadkdéw nieprawidlowosci.

Przer

81

Stownik poje¢é

uzyte w Procedurze dokonywania zgloszen naruszert prawa i podejmowania dzialan

nastgpezych w Miejsko - Gminnym  Osrodku Pomocy Spolecznej w Sirzyzowie, zwang dalcj

Procedurg — okredlenia rozumic sig:

1) anonim — zgloszenie dokonanc przez osobg, co do ktérej nic jest mozliwa

2)

3)

4)

5)

6)

7

identyfikacja tozsamosci; _

dyrektor — Dyrcktor Micjsko - Gminnego  O$rodka Pomocy Spolccznej w
StrzyZzowic;

dzialanic odwetowe — bezpo$rednie lub poérednic dziatanic lub  zaniechanic
w kontckscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem
lub ujawnicniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty Tub
wyrzgdza, lub moze wyrzadzi¢ nicuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym niezasadne
inicjowanic postgpowan przeciwko sygnaliscie;

dzialanie nastepeze — dzialanic podjgte przez upowaznionego pracownika Miejsko-
Gminnego Oférodka Pomocy Spotecznej w Strzyzowic w celu oceny prawdziwoscei
informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedgcemu  przedmiotem  zgloszenia, w  szczegdlnodei  przez  postgpowanie
wyjasniajgce, ws7zczgeie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wnicsienie
oskarzenia, dziatanie podcjmowane w celu odzyskania $rodkdéw finansowych lub
zamknigeie procedury realizowanej w ramach wewnetrzngj procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnionc podejrzenie
dotyczgee zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnic dojdzic w Migjsko - Gminnym Oérodku Pomocy Spoleczne;
w Strzyzowie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcic umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z kitérym sygnalista utrzymuje Iub utrzymywat kontakt
w kontckscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczgcey proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacjc na temat planowanych lub podjetych driataf
nastgpczych 1 powodow takich dziatan przekazanc sygnaliseic;

kontekst zwigzany z pracy — przeszie, obecne lub przyszie dzialania zwigzanc
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub inncgo stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkeji w Micjsko
- Gminnym Ogrodku Pomocy Spolecznej w StrzyZzowie, w ramach ktérych uzyskano




informacje o naruszeniu prawa oraz istnicje mozliwo$¢ doSwiadczenia dziafaft
odwctowych;

8) MGOPS — Micjsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Strzyzowie;

9) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanic, ktére jest niezgodne 7 prawem lub ma

na cclu obejscie prawa,

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktbra pomaga
sygnalifcic w zgloszeniu lub ujawnicniu publicznemu w kontckéeie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nic powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowodci prawncj, ktorej ustawa przyznaje zdolnose
prawng, ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnicniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powiazana,

12) osoba powigzana z sygnalisty — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadezy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalidcie, tj. makzonck,
wstepily, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samcj linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonck, a takze osoba pozostajgca
we wspolnym pozyciu;

13) ujawnienic publiczne — podanic informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

14) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow;

15) zgloszenic wewnetrzne — przckazanie informacji o naruszeniu prawa w formic ustnej
lub pisemnej;

16) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemnc Rzecznikowi Prawo
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontck$cie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy,
3) osoba §wiadczgca pracg na inncj podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawncj;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspoinik;
7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgee]
osobowoéci prawnej;
8) osoba §wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawey
lub dostawcy;
9) stazysta,
10) praktykant;
1 1) wolontariusz;



12) funkcjonariusz w rozumicniu art. I ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu  cemerytalnym  funkcjonariuszy  Policji, Agencji  Bezpicezefistwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupeyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnei,
Shazby Celno-Skarbowej 1 stuzby Wigzicnnej i ich rodzin,

13)zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronic
Ojczyzny.

§3

Przedmiot zgloszenia

I. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niczgodne
z prawem [ub majgce na cclu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupciji;

2) zamdwien publicznych;

3) ushug, produktéw 1 rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu picnigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpicczenstwa produktow i ich zgodno$ei z wymogami,

6) bezpicezenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpicczenstwa jadrowego,

9) bezpicezenstwa zywnos$cl i pasz,

10) zdrowia 1 dobrostanu zwicrzat,

11) zdrowia publiczncgo;

12} ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

14) bezpicczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Buropejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz. opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéei i praw czlowicka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach
jednostki 7 organami wiladzy publicznej i niczwigzane 7z dzicdzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. Dodatkowo przcdmiotem zgloszenia wewngtrznego moze byé rowniez mozliwosé
7ploszenia informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacej w MGOPS
Procedury przeciwdzialania mobbingowi.

§4
Odpowicedzialnosé

l. 7Za zapewnicnie wdroZenia Procedury, w tym zapewnicnic zasobow niczbednych do
realizacji zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Dyrcktor .

2. Dyrektor nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynno$ci w ramach Procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresic informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w




ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastgpezych, takze po ustaniu stosunku pracy lub inncgo stosunku prawncgo,
w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.

3. Pracownicy uczestniczgcey w dzialaniach nastgpezych zobowigzani sq do dolozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikngé podjgeia decyzji na podstawic chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w o faktach 1 zebranych
dowodach oraz 7z vachowaniem poszanowania godnoSci 1 dobrego imicnia
pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Dyrcktor wyznacza bezstronng osobg do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
i podejmowania dzialan nastgpezych odrgbnym Zarzgdzeniem,

5. Samodzielne stanowiska zobowigzanc sg do wspodlpracy z osoba wskazang w ust. 4
w szczegolnosci w zakresie:

1)} monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewngtrznym na podstawic
pisemicgo upowaznicnia,

3) zapcwnicnia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow  sprzyjajacych
wezesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowoscet.

6. Pracownicy MGOPS zobowigzani sg, w szczegolnoscei do:

1) wspbldziatania z osobg wskazang w ust. 4, w celu wyjasnienia zgloszenia,

2) przestrzegania  wartoSei  etycznych i przepisow  prawnych przy  wykonywaniu
powicrzonych zadan,

3) informowania  bezposrednicgo  przetozonego o potencjalnych  ryzykach
w realizowanych zadaniach,

4) biczgcego rgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci,

5) udostgpniania  osobic/komisji  informacji  niezbgdnych  do  wyjadnienia
nicprawidtowosci,

6) prezentowania postawy sprzyjajacej przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidiowosciom
w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym.

§5

Forma zgloszenia

1. Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane pisemnic lub ustnic.
2. Zgloszenia wewnglizne w formie pisemnej mozna dokonywaé w postaci papierowcj lub
clektronicznej poprzez dedykowanc kanaty:

1) wystanic pisma drogg tradycyjng (papierowa) na adres: Migjsko - Gminny Oérodek
Pomocy Spolccznej w Strzyzowic ul. Stowackiego 8, 38-100 Strzyzow, z dopiskicm
na kopercie np. ,, zgloszenie nieprawidlowosci”, ‘

2) skierowanic wiadomo$ci w  formie elektroniczonej pod  adres  e-mail:
mgopsstrzyzow(@onet.pl (zaleca si¢ w zaszyfrowanym pliku a nastgpnie podaniu
hasta) lub e-puap : MGOPSStrzyzow/SkrytkaESP lub skrzynke e-dorgczen AE:PL-
20244-38364-GDWTIJ-21

3. Zgloszenic wewnetrzne w formie ustnej moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

1) za poérednictwem nicnagrywanej linii telefonicznej dokumentowane jest w formie

protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny przcbieg tej rozmowy, sporzadzonego



2)

y

2)
3)

4)

przez osobe o ktorei mowa w § 4 ust. 4. Sygnalista mo7zc dokonac sprawdrenia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanic.
na wniosek Sygnalisty zgloszenic ustne moze by¢ dokonanc podezas bezposredniego
spotkania zorganizowancgo w terminie 14 dni od dnia otrzymania takicgo wniosku,
a) protokot spotkania, odtwarza doktadny przebieg tego spotkania,
b) protokot sporzgdza osoba, o kidrej mowa w § 4 ust. 4,
¢) sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawicnia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanic.
§6

Elementy zgloszenia wewnetrznego

Zgloszenic wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosei:

danc sygnalisty, tj. imig¢, nazwisko, adres korcspondencyjny lub adres poczty
clektronicznej i numer telcfonu (Numer telefonu jest wymagany w przypadku
wybrania poczty clektronicznej jako adresu kontaktowego); |

date 1 miejsce sporzadzenia;

dane osob, ktorc dopuscily sig naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko,
migjsce pracy;

opis nicprawidiowosci oraz ich daty.

Zgloszenic dodatkowo moze zostaé udokumcntowane zcbranymi dowodami
1 wykazem swiadkow.

Wzor formularza zgloszenia wewnetrznego wraz z Informacjs podawang w przypadku
zbierania danych osobowych od osoby, ktdrej dane dotycza, stanowi zalgcznik nr 1
do Procedur.

§7

Tryb post¢powania ze zgloszeniami

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowanc sg przez osobe, o kiorej mowa w § 4
ust. 4, zgodnic ze wzorem rejestru zgloszen stanowigcym zalgeznik nr 2 do
Procedur.

W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktorych
mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 3 osoba w terminic 7 dni wysyla potwicrdzenic przyjecia
zgloszenia wewngtrznego.

Osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 4 dokonuje weryfikacji zgloszenia wewngtrznego,
a nastepnic decyduje o dalszych dziataniach nastgpezych.

W przypadku, gdy zgloszenic wewnetrzne dotyczy osoby, o ktorej mowa w § 4 ust. 4
pracownik ten zglasza do Dyrcktora koniecznos$é wylgczenia go zicalizacji zadan
wynikajacych z Procedury. W takim przypadku Dyrektor wyznacza do tego zgloszenia
inng osobe.

Osoba, o ktérej mowa § 4 ust. 4 ma obowigzek podjgeia dziatah nastgpezych bez
zbednej zwloki.

Osoba, o kiorej mowa w § 4 ust. 4 przekazuje sygnaliscic informacj¢ zwrotng w
terminic nicprzckraczajgcym trzech miesigey od potwicrdzenia przyjgeia zgloszenia
wewngtrznego lub - w przypadku nicprzekazania potwicrdzenia, o ktérym mowa




wust. 2 - trzech miesigey od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrziego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do korespondencii.

§8

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo $3 rejestrowanc w rejestrze zgtoszef
wewngetrznych 1 pozostajg bez rozpatrzenia.

§9

Ochrona sygnalisty i osoby zgloszonej na podstawie nieprawdziwych informacji

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresic danych osobowych (poufito$¢ 1 anonimowos¢
danych) i w zakresic dziatait odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub
ujawnicnia publicznego.

2. Warunkicm objecia ochrong jest dziatanic w  dobrej wicrze, tj. posiadanic
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ 7c informacja bedgea przedmiotem zgloszenia lub
ujawnicnia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnicnia publicznego 1 z¢ stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlcga ochronic wylgeznie w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Sygnalista, wobce ktorego dopuszezono si¢ dzialati odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokoécl nie nizsze] niz przecigine miesigezne wynagrodzenic
w gospodarce narodowej w poprzednim roku.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia lub ujawnicnia
publiczncgo  nicprawdziwych  informacji  przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$Cuczynicnia za naruszenic dobr osobistych od sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 16

I. Dyrcktor zapewnia sygnalifcic ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania
przey, innych pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktore] mowa w ust. | Dyrektor, w szczegdlnoscr:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnodci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamos$ci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepezych, jak i
po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania o0s0b, ktérym udowodnione zostalo podejmowanic
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzglgdem sygnalisty;

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt | obcjmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla osob posiadajgcych pisemne
upowaznicnic w ramach dziatan nastgpezych;

2) zapcwnicnic poufnodei tozsamodet sygnaliScic oraz osobic wskazane] w zgltoszeniu,

§11
Przepisy § 9-10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzancj z sygnalistg.



§12
Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych ujawnicnic jego
tozsamos$ci stanic si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygolowawczego
i sgdowoadministracyjnego.
§13
Ochrona danych osobowych

1. Osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza danc osobowe
w zakresic niczbgdnym do przyjecia zgtoszenia fub podjgceia dzialania nastgpezego.

2. Danc osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigeic tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, zc nic maja one
znaczenia dla sprawy z czego sporzgdza sie wewngtrzng notatke.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku 7 przyjeciem zgloszenia lub podjgciem
dziatan nastgpezych oraz dokumenty zwigzanc z tym zgloszeniem sg przechowywanc
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakoncrzono
dzialania nastepeze Iub po zakonezenin postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami,

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzanc zc
zgloszeniem  podlegajg  zniszezenin  po  uplywie  okresu  przechowywania,
7z zastrzezeniem ust. 5,

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig crzes$é akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych
nic podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3,

6. Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia
lub podjgciem dzialan nastgpezych, nalezy przekazac wlasciwe klauzule informacyjne
zgodnie z art. 13 1 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo 1 Rady (UI)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzanicm danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE, zwanym dalej RODQ, zgodnic zc wzorem
informacji stanowigcym zalgeznik nr 3 i 3a,

7. Wszelkie klaunzule informacyjne naleZzy konsultowaé z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych w MGOPS.

8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. £ RODO (zrodto pochodzenia danych osobowych), nie
stosuje sig, chyba Zc sygnalista nic spelnia warunkow wskazanych w art. 6 uslawy
albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojcj tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przckazania informacji o 7Zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosujc sig, chyba zc sygnalista nic spcinia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazna zgodg na takie
przckazanie.




1.

2.

§ 14
Przepisy koncowe

Sygnalista mozc dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzednicgo zgloszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich fub do organu publicznego na
zasadach okreslonych w ustawic z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronic sygnalistow.
Informacje w zakresic zgloszen zewnetrznych dostgpne sq w Biulctynie Informacii
Publicznej Rzceznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.”

§ 15

W sprawach nicuregulowanych Procedurg zastosowanic majg odpowiednic przepisy:

1)
2)

3)
4)

3.

Ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Dyrektywy Parlamentu Buropejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdricrnika
2019 r. w sprawic ochrony osob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii;

Kodeksu postgpowania administracyjnego;

Rozporzadzenia Parlamentu Buropejskiego 1 Rady (UL) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przctwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrcktywy 95/46/WTL.

§ 16
Pracownicy MGOPS zobowigzani sg do zapoznania si¢ z Procedurg oraz podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami, ktorc zamicszeza si¢ do akt
osobowych, Wzér oswiadcezenia stanowi zalacznik nr 4 do Procedur.
Informacj¢ o Procedurze przekazuje si¢ kazdej osobie ubiegajgcej sic o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji ub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzdr informacji stanowi zalgeznik nr
§ do Procedur.
Dopuszcza sig rozszeszanie tre§ci wzorow zatgeznikow Procedury bez koniecznosci jej
zmiany, jezell zachodzg przestank: usprawiedliwiajgce takich czynnocei.

. LIYRERTOR
Higialen Gmimmga Qérodicg
Pomooy Snotecq Ay Strzyowie

mgr Alicia Kialar




Zalgcznik nr 1 do Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepezych w MGOPS

FORMULARYZ, ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data 1 miejsce sporzagdzenia zgloszenia:

Nazwisko i imi¢ osoby zglaszajacej™:

Adres korespondencyjny lub

Adres poczty clekironicznej 1 nr telefonu

Danc osob, kiore dopuScily si¢ naruszenia
prawa: (imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy)

Opis nicprawidiowosci

Wykaz dowodow

Wykaz §wiadkow

Oswiadczam, ze mam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest prawdziwe

w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

I'1* Wyrazam zgodg na ujawnicnic mojej tozsamosei
|1 Nie wyrazam zgody na ujawnicnic mojcj tozsamosci

data 1 podpis osoby dokonujacej zgloszenia

Pouczenia:

" Qsoba zplaszajgca naruszeniec prawa, jezeli wpisze swojc danc pozwalajgce na
ustalenic tozsamodei, jej dane nie podlegaja ujawnicniu nicupowaznionym osobom,
chyba 7z¢ za wyrazng zgody.

2 Dopuszcza sic zgloszenia anonimowe. Nie podlegaja one rozpatrzeniu

Wiasciwy wybor nalezy zaznaczy¢ ,x7.




Informacjic podawanc w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane

dotyczg

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Buropejskiego I Rady (UE) 2016/679 » dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony osob [izycznych w zwigzku v przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO informujemy,

VAN

L)
2)

3)
4}
5)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocey Spolecznej w
Strzyzowie ul. Slowackicgo 8, 38-100 Strzyzow, 2 kidrym mozna skontaktowaé sig e-mail:
mgopsstrzyzowgonet.pl lub na adres siedziby.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowaé sig drogg email:
iodo@mgops.strzyzow.pl.. 7 inspektorem ochrony danych moina si¢ kontaktowaé we wsrystkich
sprawach dotyczacych przetwarrania danych osobowych.

Dane osobowe bedy przetwarzane w zakresie nievbednym do przyjecia zglosszenia ub podjgcia
ewenlualnego dvzialania nastgpczego. Danc osobowe, ktore nic maja vnaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nic sq zbierane, a w razie przypadkowego vebrania sq niezwlocznic usuwane, Usunigeie
tych danych osobowych nastgpuje w terminic 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znacvenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane sq zgodnic 2 ustawg 7 dnia 24 czerwea 2024 1. o ochronic sygnalisiow w
zw. 7 arl. 6 ust, | lit. ¢ RODO, ], preerwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzlku pranvwnego
cigzaeego na administratorze,

Dane osocbowe pozwalajagce na  ustalenic Pana/Pani tozsamosei, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba 7e za wyrazng zgoda Pana/Pani. W przypadku, gdy ujawnienic
Pana/Pani danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w
zwigzku z poslepowaniami wyjasniajgcyini prowadzonymi przez organy publiczne iub postgpowaniami
przygotowawezymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady. Przed dokonaniem ujawnienia, wiasciwy
organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi o tym Panig/Pana, przesylajgc w postaci papierowej lub
clektronicznej wyjasnicnic powodéw ujawnienia danych osobowych, chyba Ze takic powiadomienie
vagrozi postepowaniu wyjagniajgcemu lub postepowaniu przygolowawczemu, lub sgdowemu.

IDane osobowe nic bedg przekazywane do patstwa trzecicgo.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistéw dane osobowe oraz pozostale informacje w
rejestrze zgtoszett wewngtrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania npastepeze, lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do treéei swoich danych w tym prawe do uzyskania kopii tych danych;

zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sg nieprawidlowe lub
niekompletne;

ich usuniceia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

przenoszenia danych,

wiiesicnia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, ¢-mnail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Dane osobowe nie podlepajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie podlegajg profilowaniu.

Podpis osoby dokonujace] zgloszenia



Zalacznik nr 2 do Procedury
dokonywania zgtoszen naruszed prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w MGOPS

0s6b

REJESTR ZGLOSZEN
Nr Data Przedmiot Dane osobowe sygnalisty raz osoby, Adres do kontaktu informacja o Data
zgloszenia | zgloszenia naruszenia ktérej dotyczy zgloszenie, sygnalisty podjetych dzialaniach| zakonczenia
prawa niezbedne do identyfikacji tych nastepezych sprawy




Zalgcrmik nr 3 do Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podeimowania dzialai nastgpezych w MGOPS

INFORMACJA RODO DLA OSOBY POMAGAJACEJ SYGNALISCIE W ZGLOSZENIU

Informacje podawane w przypadku zbicrania danych osobowyceh od osaby, ktérej dane dotycza

Zgodnie 7 art. 13 ust. | i 2 Rozporzgdzenia Parfamentu Buropejskiego I Rady (U13) 2016/679 7 dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ZWanym
dalej RODO informujemy, Zc:

2.

0.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Miejsko Gminny - Qgrodek Pomocy
Spolecznej w Strzyzowie ul. Stowackiego 8, 38-100 Strzyzéw, » kidrym mozna skontaktowaé
si¢ e-mail: mgopsstrzyzow@onet.pl lub va adres siedziby.

. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danyeh, 2 ktorym mozna skontaklowaé sie drogg

email: iodo@mgops.strzyzow.pl. Z inspekiorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie dotyczacym pomocy sygnaliscie w zgloszeniu
wewngtrznym w koniekécic zwigzanym z pracg i kiorej pomoce nie powinna zostaé ujawniona.
Dane osobowe przetwarzane sy zgodnie 2 ustawa z dnia 24 czerwea 2024 1. o ochronic
sygnalistdw w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, . przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzgeego na administratorze.

Dane osobowe nie bgdg przekazywane do pafistwa trzeciego.

. Zgodnie » art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow dane osobowe oraz porzostale

informacje w rejestize zgloszen wewngtiznych sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonezenin roku kalendarzowego, w kidrym zakonczono dzialania nastgpeze, lub po
zakoncezeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do treSci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
2) 7adawia sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sy

nieprawidlowe lub nickompletne;

3) ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4} przenoszenia danych,
5) whiesicnia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, c-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

. Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie podlegaja

profilowaniu.
Podanic danych osobowych jest niezbgdne do realizacji celu przetwarzania danych.
Konsckwencjg nicpodania danych moze by¢ brak mozliwosci realizacii celu.



Zalgeznile vy 3a do Procedury
dokonywania zgloszeft naruszen prawa
i podejmowania dvialan nastgpesych w MGOPS

INFORMACJA RODO DLA OSOBY, KTORES DOTYCZY ZGHLOSZENIE

Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, kiorej dane dotyexq

Zgodnie z art, 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego T Rady (UE) 2026/679 7 dnia 27 kwietnia

2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z prsetwarzaniem danych osobowych i w sprawic

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W, zwanym dalej RODO informujemy,

AN

2)

3)
4)
5)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko Gminny - Oérodek Pomocy Spolecznej w
Strzyzowie ul. Slowackiego 8, 38-100 Strzyzow, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ e-mail:
mgopsstrzyzow@onet.pl lub na adres siedziby.

Administraior wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sig drogg email:
iodo@mgops.strzyzow.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontakiowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe bedy przetwarzane w zakresic niezbgdnym do weryfikacji zgloszenia wewngtrznego
whicsionego przez sygnaliste, ewentualnic podejmowania dziatai nasigpezych.

Dane osobowe przetwarzane sq zgodnie 7 ustawg « dnia 24 czerwea 2024 1. o ochronic sygnalistow w
zw. 7 art. 6 ust. § lit. ¢ RODOQ, (. preetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigiqeego na administratorze,

Kategorie danych osobowych: i (poda¢  dane osobowe jakie posiada
Administrator)*.
Zrédlo pochodzenia danych osobowych: i (wskazaé dane jezeli sygnalista wyrazil

wyraing zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci)inie podaje sig*.
Danc osobowe nie bedy przekazywane do pafistwa lizeciego.

. Zgodnie z art, 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow dane osobowe oraz pozostale informacje w

rejestrze zgloszefi wewnetrznych sg przcchowywane przez okres 3 lat po zakoncreniu roku
kalendarzowego, w kiorym zakonczono dzialania nastgpeze, lub po  zakoficzeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

. Posiada Pani/Tan prawo do:

dostgpu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych - nie stosuje sig, chyba
ze svgnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art, 6, (ij. nie podlega ochronie) albo wyrazil
wyraing zgode na takie przekazanie®;

zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadky, gdy dane sq nieprawidtowe lub
nickompletne;

ich usunigeia, ograniczenia prretwarzania danych osobowych;

przenoszenia danych;

wniesicnia skargi do organu nadzorezego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Dane osobowe nie podiegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyji i nie podlegaja profilowaniu.

. Podanie danych osobowych jest niezbedne. Osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do podania

swoich danych. Konsekwencja niepodania danych moze byé brak mozliwosei realizacji celu.

*.wybra¢ wlasciwe.




Zalaeznik nr 4 do Procedury
dokonywania zgioszen naruszen prawa
i podejmowania dzialaf nastgpczych w MGOPS

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

o zapoznaniu si¢ z Procedury dokonywania zgloszen naruszed prawa i podejmowania
dzialan nast¢pezych w Miejsko - Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Strzyzowic

Oswiadczam, 7¢ zapoznatem si¢/zapoznalam sie* z Procedurg dokonywania zgloszen
naruszefl prawa i podejmowania dziatan nastgpezych w Migjsko - Gminnym Oérodku Pomocy
Spolceczne) w Strzyzowic, wprowadzong Zarzadzeniem nr 19/2024 Dyrektora Micjsko -
Gminnego Of$rodka Pomocy Spolecznej] w StrzyZowic z dnia 16 grudnia 2024 .

1 zobowigzuje si¢ do jcj przestrzegania.

(podpis pracownika)

*- podkreslic wiasciwe



Zalgeznik nr 5 do Procedury
dokonywania zgloszen naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w MGOPS

INFORMACJA
o zapoznaniu si¢ z Procedury dokonywania zgloszen naruszei prawa i podejmowania
dzialan nast¢pezych w Micjsko - Gminnym Of$rodkua Pomocy Spolecznej w Strzyzowie

Oswiadezam, zc zapoznalem si¢/zapoznatam si¢* z obowigzujacyg w MGOPS Procedury
dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Micjsko -
Gminnym  Oérodlu Pomocy Spotecznc; w  Strzyzowie, wprowadzong Zarzgdzeniem
nr 19/2024 Dyrektora Micjsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczncej w StrzyZowic 7 dnia

16 grudnia 2024 r.

(podpis)

*_ podkresli¢ wiasciwe







