
Zarxqdxcnic nr 19 ,2024

Dyrcktora Micjsko (rminncgo " Osrodka Pomocy Spolccxncj w Strxyxowic

z dnia 16 gruclnia 2024 r.

w sprawic ustalcnia wcwn^trxncj Proccdury dokonywania xglosxcn narusxen pravva

i podcjmowania dxialari nast^pcxych w Micjsko - Gminnym Osrodku Pomocy

Spolccxnej w Strxyxowie.

Na podstawic art. 24 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 c^crwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz § 5 ust.I i 4 pkt. 6 Statutu Miejsko - Gminnego Osroclka

Pomocy Spolecznej w Strzyzowie

xarzqdxam, co nnst^pujc:

§1
Ustalam Procedure dokonywania zglosxcn naruszcn prawa i podejmowania dziaian

nasi^pczych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spoicczncj w Strzy^owic, w br?:micniu

okrcslonym w ^alqczniku do Zarzqdzenia.

§2

Wykonanie zarz^dzcnia powicrzam pracownikom Micjsko - Gmimicgo Osrodka Pomocy

Spoiccznej w Strzyzowie.

§3

Zarz^d^enic wchod/^i w zycie pc uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob

przyj^ty w Miejsko - Gminnym - Osrodlai Pomocy Spoleczncj w Strzyzowie.



Zalqcznik do zarzqdzcnia m-19/2024
Dyreklora MGOPS w Strzyzowic

z dnia 16 grudnia 2024 r.

PROCKDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PKAWA
I POUEJMOWANIA UZIAtAN NAST^PCZYCH

W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ

W STRZYZOWIE



Ceiem Procechiry dokony^ania zgloszen naruszen pra\va i podejmo^ama dzialcm

nast^pczych w Miejsko - Gminnym - Osrodku Pomocy Spohczne/ w Sff'zyzowiejesf:
opra co wan ie regulacji dotyczqcej njawwcmki przypadko^ mepra\vicUo\vosci, tislanowienie

norm zape^majqcych wysoki poziom ochrony osob zglaszajqcych naruszema, elimmo\vame
cfktywnosci wc/fpliwej moralme AV Miejsko - Gmmnym - Osrodku Pomocy Spolecznej w

S/rzyzowie poprzez wczesne wyhyde i usum^cie zgloszonych przypacfkow mepi •awidlowosci.

, §1
SIownikpoj^c

Prxc/ u^ytc w Procechirze chkonywania zgloszen narnszen pravva j podejmowcima chialcm

nasl^pczych w Miejsko - Gmmnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Slrzyzowie, zwan^ dalcj

Proccdui'ii ~ okrcslenia rozumic si^:

1) anonim - zgfoszenie dokonanc przcz osob^, co do ktorcj nic jest ino/Jiwa

idcntyfikacja toxsamosci;

2) dyrcktor - Dyrcktor Micjsko - Gminncgo Osrodka Pomocy Spolccznej w

Strzyzowic;

3) dxialanic odwctowc - bczposrcdnie lub posrcdnic d^ia^anic lub xanicchanic

w kontckscie zwi^xanym z pracq, ktorc jest spowodowanc dokonanym zgloszcnicm

tub ujawnicniem publicznym i ktore namsza Iub mozc namszyc prawa sygnalisty lub

wyrzqdza, lub maze wyrzqdzic nicuzasadi'non<i szkod<? sygnaliscic, w tym niczasadnc

inicjowanic post^powan przeciwko sygnaliscie;

4) dxialanic nast^pcxe - dzialanie podj^tc przez upowaznionego pracownika Miejsko"

Gminnego Osroclka Pomocy Spoteczncj w Sir^y^owic w cclu occny prawd^iwosci

informacji zawartych w zgloszcniu oraz, w cclu przcciwcizia-tania namsxeniu prawa

b^dqccmu przeclmiotcm zg^oszcnia, w szczegolnosci przc^ post^powanie

wyjasniajqcc, wszcz^cie kontroli lub post^powania administracyjnego, wnicsicnic

oskarzcnia, dzia^anie podcjmowane w celu odzyskania srodkow finansowych lub

zamkni^cie proccdury rcalizowanej w ramach wcwn^trzncj proccdury;

5) informacjc o narusxcniu prawa - informacjc, w tym uzasadnionc podejrzenie

dotyc^qcc zaistnia^ego lub potcncjalncgo namszcnia prawa, do ktorego doszlo lub

prawdopodobnie dojdzic w Micjsko - Ominnym Osrodku Pomocy Spolcczncj

w Strzyzowie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w proccsic rekrutacji lub innych

negocjacjach poprzcdzajqcych zawarcie umowy, pracujc Iub pracowal, lub w imiym

podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymujc lub utrzymywa-t koniakt

w kontckscie zwi^anym z pracq, lub informacjf? dotyczqc^ proby ukrycia takicgo

namszcnia prawa;

6) informacje xwrolnc - informacjc na temat planowanych lub podj^tych dzialan

nast^pczych i powodow takich dzialan przekazanc sygnaliscic;

7) kontekst xwiqxany x pracq - przcszlc, obccnc lub prxysz^c dxialania zwi^/^anc

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub imicgo stosunlcu prawnego

stanowiqcego podstawt? swiadczcnia pracy lub ushig, lub pc^nicnia fLinkcji w Micjsko

- Gmimiym Osrodku Pomocy Spolccznej w Strzy2owie, w ramach ktorych uzyskano



informacji? o naruszeniu prawa oraz istnicje mozliwosc doswiadczcnia d/.ia^an

odwctowych;

8) MGOPS - Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolcc/.nej w Strzyzowie;

9) narusxcnic prawa - d^ialanie lub zaniechanie, ktorcjcst niczgodnc z prawem lub ma

na cclu obcjscie prawa;

10) osoba pomagajqca w dokonaniu xglos/.enia -" osoba fixyczna, ktora pomaga

sygnaliscic w zg^oszcniu lub ujawnicniu pubhczncmu w kontckscie zwiqzanym

z pracq i ktorej pomoc nic powinna zostac ujawniona;

11) osoba, ktorcj dotyc/.y zglosxenie - osoba iizyczna lub prawna, lub jednostka

organizacyjna nieposiadajqca osobowosci prawncj, ktorej ustawa przyznajc zdolnosc

prawn^, ktora jest wskaxana w /.gioszeniu lub ujawnicniu publicznym jako osoba,

ktora dopuscila si^ namszcnia prawa lub jako osoba, % ktorq osoba, ktora dopusciia

si^ naruszcma prawa,jcst powiqzana;

12) osoba powiqxana x sygnalist^ - osoba fizyc^na, ktora moze doswiadczyc dziahm

odwctowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscic, tj. matzonck,

wst(?pny, xstqmy, rodzcnsiwo, powinowaty w tej samcj linii lub stopniu, osoba

pozostajqca w stosunku przysposobienia orazjcj malzonck, a takze osoba poxostaj^ca

we wspolnym pozyciu;

13) ujawnicnic publicxnc - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;

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

15) xgloszcnic wewn^trzne ~ przckazanie informacji o namszcmu prawa w formie ustnej

lub piscmnej;

16) zglosxcnic xcwn(?try.nc - przekazanie usine lub pisemnc Rzecznikowi Prawo

Obywatelskich albo organowi public^nemu informacji o namszeniu prawa.

§2
Sygnalistq jest osoba fizycxna, ktora xglasza lub ujawnia publicznie informacje o nams^eniu

prawa uxyskane w kontckscie zwi^zanym z pracq, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczqca prac^ na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawncj;

4) przcdsii^biorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajqcej

osobowosci prawnej;

8) osoba swiadcz^ca prac<^ pod nadzorem i kicrownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;

9) stazysta;

10)praktykant;
ll)wolontariusz;



12)fxmkcjonariusx w rozumicniu art. 1 ust. 1 ustawy 'A dnia 18 lutcgo 1994 r.

. o zaopatrzcniu cmcrytalnym funkcjonariuszy Policji, Agcncji Bczpicczenstwa

Wcwn^tr^ncgo, Agcncji Wywiadu, Sh-ixby Kontrwywiadu Wojskowcgo, Shizby

Wywiadu Wojskowcgo, Ccntralncgo Biura Antykompcyjncgo, Sirazy Granicznej,

Stra/.y Mars^alkowskicj, Shizby Ochrony Panstwa, Panstwowcj Strazy Pozarnej,

Shizby Cclno-Skarbowej i shi^by Wi(;zicnnej i ich rodzin;

13)zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy 7. dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojcxyzny.

§3
Przcdmiot xglosxcnia

1. Przcdmiotcm zg-toszcnia wewn^trzncgo mogq bye dzia^ania lub zanicchania niczgodnc

z prawem lub maj^cc na cclu obcjscie prawa w zalu-esie dxicdzin:

1) kompcji;
2) zamowien publicxnych;

3) ushig, produktow i ryiilcow fmansowych;

4) przcciwdziaiania praniu picni^dzy orax finansowaniu terrory^mu;

5) bczpicc^cnstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bczpicczenstwa U'ansportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologiczncj i bczpicczenstwaj^drowcgo;

9) bczpicczenstwa zywnosci i pasz;

10) 7,drowia i dobrostanu zwicrzqt;

11) zdrowia public^ncgo;

12) ochrony konsumcntow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bczpicczcnstwa sieci i systcmow tclcinformatyc^nych;

15) interesow fmansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorz^du tcrytorialnego oraz

Unit Europejskiej;

16) rynku wewn^trznego Unii Europcjskiej, w tym publicxnoprawnych zasad konkurcncji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatcla - wyst^puj^ce w stosunkach

jcdnostld 7. organami wladzy publiczncj i niczwi^zanc z dzicdzinami wskazanymi

wpkt 1-16.

2. Dodatkowo przcdmiotcm zgfoszenia wcwn^trxncgo moze bye rownicz moxliwosc

?;gloszcnia informacji o namszcniach dotyczqcych obowi^zujqccj w MGOPS

Proccdm'y przeciwdziahmia D'iobbingowi.

§4
Odpowicdxialnosc

1. Za zapcwnienic wdrozcnia Procedury, w tym zapcwnicnic zasobow niezb^dnych do

rcalizacji zadan wynikajqcych z Proccduiy odpowiada Dyrcktor.

2. Dyrektor nadajc w formie piscmnej imieimc upowaznienia pracownilcom

wykonujqcym czynnosci w ramach Proccdury oraz odbicra od nich zobowiq/.ania do

zachowania tajcmmcy w zakresic infoi-macji j danych osobowych, ktorc u/^yskaly w



ramach przyjmowania i wcryfikacji zgtoszen wewn^trznych, oraz podejmowania

dzialan nast^pc^ych, takzc po ustaniu stosunku pracy tub imicgo stosunku prawncgo,

w ramach ktorcgo wykonywaly t^ prac^.

3. Pracownicy uczestnicz^cy w dxialaniach nast^pczych zobowiqzani Sc} do doiozcnia

nalc^ytej starannosci, aby uniknqc podj^cia decyzji na podstawic chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, nicmajqcych potwierdzcnia w faktach i zebranych

dowodach ordz 7. zachowanicm poszanowania godnosci i dobrego imicnia

pracownikow i osob, ktorych zgloszcnic dotyczy.

4. Dyrcktor wyznac^a bexstronnq osob^ do pr^yjmowania zgioszcn wcwn(?trznych

i podcjmowania dzialan nast(?pcxych odr<?bnym Zarz^dzenicm.

5. Samod/Jelne stanowiska zobowiqzanc sq do wspoipracy z osob^ wskazanq w ust. 4

w s^czegolnosci w ^akresie;

1) monitorowania przcstecgania zasad post^powania przez podlcglych pracownikow,

2) wyjasniania okoUcxnosci zdarzen opisanych w zglos^eniu wewn^trznym na podstawic

pisemncgo upowazmema,

3) zapcwnicnia w podlegicj komorcc organizacyjncj wamnlcow sprzyjaj^cych

wczcsncmu wykrywaniu i usuwaniu nicprawidiowosci.

6. Pracownicy MGOPS zobowiqzani sq, w szczegolnosci do:

1) wspoidzia^ania x osobq wskazanq w ust. 4, w celu wyjasnienia zgfoszcnia,

2) przcstrzcgania wartosci ctycznych i przcpisow prawnych przy wykonywaniu

powicmmych zadan,

3) informowania bczposredniego przcto^onego o potencjalnych ryzykach

w rcalizowanych zadanmch,

4) biczqccgo zg^aszania wszclkich zauwazonych nicprawidtowosci,

5) udost<ypmania osobic/komisji informacji niexb^dnych do wyjasnienia

nicprawidtowosci,

6) prezentowania postawy sprzyjajqcej przeciwdziaiamu ws^elkim nieprawicUowosciom

w kontaktach wewn^trznych oraz w kontaktach z klientcm zewn^trznym.

§5
Forma zgloszcnia

1. Zg^oszcnia wewm?trznc mogq bye dokonywane pisemnic lub ustnic.

2. Zgtoszenia wcwn^trznc w formic piscmncj moxna dokonywac w postaci papierowcj lub

clcktronicznej poprzcx dedykowanc kanafy:

1) wyshnie pisma drogq tradycyjnq (papierow^) na adrcs: Micjsko - Gminny Osrodck

Pomocy Spolcczncj w Strxyzowic ul. Stowackiego 8, 38-100 Strzyzow, z dopisldcm

na kopcrcie np. ,,zgloszeme nieprawicihwosci",

2) skierowanic wiadomosci w formie elektroniczncj pod adres e-mail:

mgopsstrzyzow@onet.pl (zaleca si? w zaszyfrowanym pliku a nast^pnie podaniu

hasta) lub e-puap : MGOPSStrzyzow/Slu'ytkaESP lub sla-zynk^ e-dor^czen AE:PL-

20244-38364-GDWTJ-21

3. Zgloszcnic wcwn^trznc w formic ustncj moze bye dokonanc w nast^puj^cy sposob:

I) za posrcdnictwem nicnagrywanej linii telefoniczncj dokumentowane jest w formie

protokolu rozmowy, odtwarzajqccgo doldadny przcbieg tej rozmowy, sporzqdzonego



przcz osob? o ktorej mowa w § 4 ust. 4. Sygnahsta mo^e dokonac sprawdxcnia

i zatwicrdzenia protoko-tu ro^mowy poprzc/Jego podpisanic.

2) na wniosclc Sygnalisty xg^oszcnic ustne moy.c bye dokonanc podczas bczposrcdnicgo

spotkania zorganizowancgo w tcrminic 14 dni od dnia otrzymanla iakicgo wniosku.

a) protok(U spotkania, odtwarza doldadny prxcbieg tcgo spotkania;

b) protokol sporxqdza osoba, o ktorej mowa w § 4 usl. 4;

c) sygnalista mozc dokonac sprawdzcnia, poprawicnia i zatwicrdzema protokolzi

spotkanla poprzczjcgo podpisanic.

§6
Elcmcnty xgloszcnia wcwn^trzncgo

1. Zg^os^cnic wcwn^trznc powimio ^awierac w szczcgolnosci:

1) danc sygnalisty, tj. imi^, na^wisko, adrcs korcspondcncyjny lub adrcs poczty

clcktroniczncj i numcr tclcfonu (Numcr tclcfonn jest wymagany w pr^ypadku

wybrania poczty clektroniczncj jako adrcsu kontaktowcgo);

2) dat^ i miejsce sporzqdzenia;

3) dane osob, ktorc dopuscity si^ narusxenia prawa, tj. imi<?, nazwisko, stanowisko,

micjscc pracy;

4) opis nicprawidiowosci oraz ich daty.

2. Zglos?;enic dodatkowo mozc zostac udokumcntowane zcbranymi dowodami

i wykaxcm swiadkow.

3. Wzor formularza zg^oszcnia wewn^trzncgo wraz ?; Informacjq podawanq w przypadku

zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane dotyczq, stanowi xalqcxnik nr 1

do Procedur.

§7
Tryb post^powania zc xglosxcniami

1. Zglosxcnia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowanc sq przcx osob^, o ktorcj mowa w § 4

ust. 4, zgodnic zc wzorcm rcjcsfru xglosxcn stanowi^cym xalqcznik nr 2 do

Procedur.

2. W przypadku zgtoszenia wcwn^tr/.nego zawicraj^ccgo dane sygnalisty, o ktorych

mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 3 osoba w tcrminic 7 dni wysy^a potwicrdzcnic prxyj^cia

zgloszenia wewn^trznego.

3. Osoba, o ktorcj mowa w § 4 ust. 4 dokonuje wcryfikacji zg1;oszcnia wcwn^trznego,

a nast^pnie dccydujc o dalszych dzia^aniach nast^pczych.

4. W przypadku, gdy zg^oszcnic wewn^lrznc dotyczy osoby, o ktorej mowa w § 4 ust. 4

pracownik ten zglasza do Dyrektora koniecznosc wylqczcnia go '/, realizacji zadan

wynikaj^cych z Proccdury. W takim przypadku Dyrcktor wyznacza do tcgo ^gtoszcnia

innq osob^.

5. Osoba, o ktorcj mowa § 4 ust. 4 ma obowiqxck podj^cia dziatan nast^pczych bcz

zb^dnej zwl'oki.

6. Osobn, o ktorcj mowa w § 4 ust. 4 przekazujc sygnaliscic informacj^ /.wrotn^ w

terminic nicprzckraczajqcym trzcch micsi(?cy od potwierdzcnia pr^yj^cia zgtoszcnia

wcwn^trzncgo lub - w przypadku nicpr/.ekazania potwicrdzcnia, o ktorym mowa



w ust. 2 - trzcch micsi^cy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zg^os/^ema

wewn^trzncgo, chyba zc sygnalista nie podal adresu do korcspondcncji.

§8
Informacjc o naruszcniach prawa zgtos^one anonimowo sq rcjcstrowanc w rcjcstrzc zglos^cn

wcwn^trznych i pozostajq bcz rozpatrzcnia.

§9
Ochrona sygnalisty i osoby xgloszoncj na podstawic nieprawdxhvych informaqi

1. Sygnalista podlcga ochronie w zakrcsic danych osobowych (poufnosc i anonimowosc

danych) i w zakresic dzialan odwetowych od momentu dokonania zgloszcnia lub

ujawnicnia publiczncgo.

2. Wanmkicm obj^cia ochronq jest dziahmic w dobrcj wicrzc, tj. posiadanic

uxasadnionych podstaw, by sqdxic zc informacja b^dqca przcdmiotcm zgtoszcnia lub

ujawnienia publiczncgo jest prawdzivva w momcncic dokonywania xgios^cnia lub

ujawnicnia publiczncgo i zc stanowi informacj? o namszcniu prawa.

3. Sygnalista podlcga ochronic wy^cznic w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Sygnalista, wobcc ktorcgo dopuszczono si^ dzia^an odwctowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przccif^tnc miesi^czne wynagrodzenic

w gospodarce narodowcj w poprzcdnim roku.

5. Osoba, ktora ponios^a s^kod^ z powodu swiadomcgo zgloszcma lub ujawnicnia

publiczncgo nicprawdziwych informacji prxez sygnalist^, ma prawo do

odszkodowania lub zadoscuczynicnia za naruszcnic dobr osobistych od sygnalisty,

ktory dokona^ takicgo zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§10
1. Dyrcktor ^apcwnia sygnaliscie ochron? prxed mozliwymi dzia^aniami odwctowymi,

a takzc przcd szykanami, dyskryminacjq i innymi formami wykluc7;enia lub n^kania

pr^cz innych pracownikow.

2. Zapewniajqc ochron?, o ktorej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegolnosci:

I) podcjmujc dzia^ania gwarantujqce poszanowanie xasady poufnosci i anonimowosci

danych, ochron? to?;samosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nast^pczych, jak i

po ich zakonc^cniu, z ^aslrzexcniem § 12;

2) doprowadza do ukarania osob, ktorym udowodnione zostalo podejmowanic

jakichkolwiek dziahn represyjnych i odwctowych wzgl^dem sygnalisty;

3. Dziahmia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obcjmnjq przede wszystkim:

1) ogranicxcnic dost^pu do informacji wylqcznie dla osob posiadaj^cych piscmnc

upowaznicnic w ramach dzialan nast^pczych;

2) zapcwnienic poufnosci to^samosci sygnaliscic oraz osobic wskazanej w zgtoszeniu.

§11
Przcpisy § 9-10 stoszijc si? odpowicdnio do osoby pomagaj^cej w dokonaniu xgloszcnia oraz

osoby powiqzanej z sygnalistq.



§12
Sygnalist? nalczy kaxdora^owo informowac o okolicznosciacli, w kiorych ujawnicnic jcgo

tozsamosci stanie si^ konieczne w razie post^powania sqdowcgo, przygotowawczcgo

i sqdowoadministracyjnego.

§13
Ochrona danych osobowych

1. Osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 4 po otr^ymaniu ?:gjtosxcnia przctwarxa danc osobowe

w ^akrcsic niczb^dnym do przyj^cia zgtoszcnia lub podj^cia d^ialania nast^pczcgo.

2. Dane osobowe, ktore nie maj^ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszcnia, nie s^

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sq niexw-tocxnie usuwane. Usuni^cic tych

danych osobowych nast^puje w terminie 14 dni od chwili ustalcnia, zc nic majq one

znaczcnia dla sprawy z czego sporzqdza si? wewn^trznq notatk^.

3. Dane osobowc przciwarxane w zwiqzlcu z przyj^cicm zgloszcnia tub podj^cicm

ctxialan nast^pczych oraz dokumcnty zwiqzane % tym zg-toszcnicm sq przcchowywanc

przex okres 3 lat po ^akonczeniu roku kalcndarzowego, w ktorym xakonczono

dzialania nast^pcze lub po xakonczeniu post(?powan zainicjowanych tymi dxialaniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowc orax dokumenty zwiqzanc zc

zgtoszeniem podlcgaj^ znis^czeniu po uplywie okresu przechowywania,

z xastrzezenicm ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwi^xane ze zgtoszcnicm stanowiq CZ(?SG akt

post^powan przygotowawczych lub spraw sqdowych, lub sqdowo-administracyjnych

nic podlcgaj^ zniszczeniu na zasadach ola'eslonych w ust. 3.

6. Osobom, ktoiych dane osobowc sq przetwarzane w zwii^ku z przyj(?cicm zgloszcnia

lub podj<?cicm dzia^an nast^pczych, nalczy przekazac whsciwe klauzule informacyjnc

zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzqdzenia Parlamentu Europcjsldcgo I Rady (UU)

2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycxnych w zwiq^ku z

przetwarzanicm danych osobowych i w sprawic swobodnego pr^cplywu taldch danych

oraz uchylcnia dyrcktywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, zgodnic zc wxorcm

infurmacji stanowiqcym zalqcznik nr 3 i 3a.

7. Wszelkie klauxulc informacyjnc nalezy konsultowac z wyznaczonym inspcktorcm

ochrony danych w MGOPS.

8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (zrodto pochod^enia danych osobowych), nic

stosujc si(?, chyba zc sygnalista nic spclnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy

albo wyraxi^; wyrazn^ zgod? na ujawnienie swojcj tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zaki-csie przeka^ania informacji o zrodlc

pozyskania danych osobowych nie stosujc si(^, chyba zc sygnalista nic spctoia

warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyraznq ^god^ na takic

przckazame.



§14
Przcpisy koncowc

1. Sygnalista moxc dokonac zgloszcnia zewn^trzncgo bez uprzcdnicgo zgloszcnia

wcwn^trznego do R^ccznika Praw Obywatelskich tub do organu publiczncgo na

7:asadach okrcslonych w ustawic z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Informacjc w zakrcsic zgloszen zewn^trznych dost^pne sq w Biulctynie Informacji

Publicznej Rzccznika Praw Obywatelskich oraz organu publicxnego/

§15
W sprawach nicurcgulowanych Procedurq zastosowanie maj^ odpowiednic przepisy:

1) Ustawy z dnia 14 czcrwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) Uyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pa^d^icmika

2019 r. w sprawic ochrony osob zghsxajqcych naruszcnia prawa Unii;

3) Kodeksu post^powania administracyjnego;

4) Rozporz^dxcnia Parlameniu Huropejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycxnych w zwiqzku z przctwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrcktywy 95/46/WE.

§16
1. Pracownicy MGOPS zobowiqzani sq do zapoznania si? z Procedure oraz podpisania

oswiadczcnia o zapoznanm si? z jej przcpisami, ktorc zamieszcza si? do akt

osobowych. Wzor oswiadczcnia stanowi zaiqcznik nr 4 do Procedur.

2. InformacJQ o Procedurze przekazuje si^ kazdcj osobie ubiegajqccj si^ o prac^ na

podstawie stosunku pracy lub inncgo stosunlcu prawncgo stanowi^cego podstaw^

swiadczcnia pracy lub ushig lub peitmenia furLkcji, wraz z rozpocz^ciem rekrutacji tub

ncgocjacji poprzedzajqcych zawarcie umowy. Wzor informaqi stanowi xatqcxnik nr

5 do Proccdur.

3. Dopuszcza si<? rozszerzanic trcsci wzorow za^cznikow Procedury bex koniecznosci jej

zmiany, jezeli zachod^^ przeslanki usprawiedliwiaj^cc taldch czynnosci.

J^y^

^^ Grai^nego OSTO&SL
^^St^f S(:i

mgr AUcja Kieiar



Xaiqcxnik nr 1 do Proceciury

dokonywania zglos/en naruszcn prawa

i podcjmowania dzialan nast^pczych w MGOPS

FORMULARZ ZGtOSXENIA WEWNI^TRXNEGO
Data i micjscc sporzqdzenia zgloszcnia:

Nazwisko i imi^ osoby zg^as^aj^ccj ' :

Adrcs korcspondcncyjny lub

Adrcs poczty elcktroniczncj i m' tclcfonu

Dane osob, ktorc dopusciiy si^ naruszcnia

prawa: (imi^ i na/^wisko, stanowisko, miejsce

pracy)

Opis nicprawid^owosci

Wyka/^ dowodow

Wykaz swiadkow

Oswiadczam, ze mam uzasadnionc podstawy sqdzic, ze zgtoszenie jest prawdxiwc

w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowi informacj^ o namszcniu prawa.

I Wyrazam zgod^ na ujawnicnic mojcj to^samosci

1 Nic wyrazam xgody na ujawnicnic mojcj tozsamosci

data i podpis osoby dokonujqccj zg^os^enia

Pouczcnia:

Osoba xg^aszajc^ca naruszenic prawa, jexcli wpiszc swojc danc po^walajqcc na
ustalcnie tozsamosci, jej dane nic podlegajq ujawnicniu nicupowaznionym osobom,

chyba zc za wyraznq xgod^.
Dopuszcza si<? zgtoszcnia anonimowc. Nic podlegajq one rozpatrzeniu

3~ WIasciwy wybor nalczy zaznaczyc ,,x".



Informacjc podawanc \v prxypadku zbicrania danych osobowych od osoby, ktoref danc

dotyczq

Zgodnie /, art. 13 usl. 1 i 2 Rozpor/.iid/cma PaflamenUi Huropcjskiego I Rady (IJH) 2016/679 •/. dnia 27 kwielnia
2016 r. w spmwie ochrony osob fi/,yc/.nych w /;wiq/,ku /. przetwarzaniem dimych osobowych i w sprawic

swobodnego przeplywu takich danych ora/, uchylcnia dyreklywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO informujcmy,
/.e;

1, Adminislralorem Pana/Pani danych osobowychjesl: M.icjsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolec/nej w

Str/.y/owie uL Slowackicgo 8, 38-100 Hlrzyzow, •/. ktorym mo/na skontaklowac si? e-mail:

mgopsstr/yzow@onel.pl tub na adres siedziby.

1. AdminisU'Ettor wyznaczyl inspektora ochrony danych, /, ktorym mozna skonlaktowac si? drogq email:

iodo@mgops.slrzy/-ow.pl.. Z inspcktorem ochrony danych mozna si^ kontaktowac we ws/,yslkich

sprawach dotycy£}cych piv.etwarzania danych osobowych.

2. Dane osobowe b^dq przclwar/.ane w zakrcsic nie/.b^dnym do prxyj^cia zglos'/enia iub pocjj^cia

cwenlualnego d^ialania nast^pczego. Dane osobowe, ktorc nic maj^ /,naczenia dla rozpalrywania

7glos/cni£i, nic sq ^bicrane, a w ra/.ie przyptidkovvcgo /ebrania sq niezwtocznic usLiwane, Usuiui^cic

tych danych osobowych nast?puje w terminic 14 dni od chwili ustalcnia, /.c nic majc} one znaczcnia dla

sprawy.

3, Dane osobowe pr/.ctwarzane sq /.godnie /. ustawq z dnia 24 czcrwca 2024 r. o ochronic sygnalislow w

7W. z art. 6 ust. I lit. c R-ODO, tj. przehvarzanie jest niezh^dne do wypefn'ien'ia obowiqzhi prawnego

ciqzqcego na adminisd'ttlorze,

4. Dane osobowe pozwalaJEjce na uslalenie Pana/Pani tozsamosci, nie podiegajq ujawnieniu

nieupowa/.nionym osobom, chyba 7e za wyraznq zgodq Pana/Pani. W prxypadku, gdy ujdwnicnic

Pana/Pani danych jcsl koniec/.nym i proporcjonalnym obowiqzkicm wynikaj^cym z przepisow prawa w

zwiqzku z posl^powaniami wyjasniajqcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub post^powaniami

przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi przcz sqdy. Przed dokonanicm ujawnienia, wlasciwy

organ publicxny lub wlasciwy s^d powiadomi o lym Paniq/Pana, prxcsytajqc w postaci papierovvcj lub

clcklromcznej wyjasnicnic powodovv ujawnienia danych osobowych, chyba '/.e takie powiadomienie

zagro^i post^powaniu wyjasniajqccmu lub post(?powantu przygotowawc^.emu, lub sqdowemu.

5. Dane osobowe nic b?cl^ pr/.eka/yvvane do panstwa tr/,ccicgo.

6. Zgodnie 7 art. 29 ust, 5 ustawy o ochronie sygnalislovv dane osobowe oraz pozostalc infonnacje w

rejcstrze zgtoszeti wewn?trznych sq przechowywane pr?.ez okrcs 3 lat po zakoncxeniu roku

kalenclarzowego, w ktorym zakonczono d/,ialania nast^pczc, lub po zakonczeniu post^powan

/atmcjowanych tymi dztalaniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

1) dost^pu do iresci swoich danych w lym prawo do u/yskania kopii tych danych;

2) /.^dania sproslowania (poprawiania) danych osobowych - w pr/.ypadku, gdy danc sq nicprawidlowe lub

niekompletne;

3) ich ustini^cia, ograniczenia piy.clwar/,ania danych osobowych,

4) przenoszenia danych,

5) wnicsicnia skargi do organu nadzorczego; Prezcsa Urz?du Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

8. Dane osobowc nic podlegajq xaulomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie podlegajq profilowaniu.

Podpis osoby dokonujqccj zglos/enia



Zat^cznik nr 2 do Procedury

dokonywania zgtoszen namszen prawa

i podejmowania dzia^an nast^pczych w MGOPS

REJESTR ZGtOSZEN

Nr

zgtoszenia

Data

zgtoszenia

Przedmiot

naruszenia

prawa

Dane osobowe sygnalisty raz osoby,

ktorej dotyczy zgloszenie,

niezb^dne do identyfikacji tych

osob

Adres do kontaktu

sygnalisty

informacja o

podj^tych dzialaniach

nast^pczych

Data

zakonczenia

sprawy



Xafqcxnik nr 3 do Proccdury

dokonyvvcinia /glos^cn nEu-us/cn prawa

i poclcjmowania clzialan nast^pczych w MGOPS

INFORMACJA RODO DLA OSOBY POMAGAJ^CEJ SYGNALISCIK W ZGLOSZENIU

Informacjc podawanc w przypadkn xbicrauia danych osobovvych od osoby, ktorcj clanc dotyczq

Zgodnie 7 art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia ParlEimentu liuropejskiego I Rady (UI7) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqxku 7. przetwar^anicm danych osobowych

i w sprawic swobodncgo pr/eptywu takich danych oraz uchyleuia dyrektywy 95/46/WK, zwanym
dalcj RODO infonTiujemy, zc:

2. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Miejsko Gminny - Osrodek Pomocy

Spolccznej w Strzyzowie ul, Siowackiego 8, 38-100 Strzyzow, z kturym mozna skontaktowac

si<^ e-mail: mgopsstr>ry7ow@unet,pl tub na adrcs siecl^iby.

1, Administrator wyznac^yl mspcklora uchrony danych, v. klorym mozna skontaktowac si^ drogq

email: iodo@mgops.str/y7ow.pl. 2 inspcldorcm ochrony danych moxna si^ kontaktowac we

ws/yytkich sprawach dotyc/qcych przeiwaryania danych osobowych.

2. Dane osobowe b^d^ pr^clwar/ane w zalu-esie ciotyczqcym pomocy sygnaliscic w zgloszemu

wewn^trznym w kontekscic zwiqzanym z pracq i ktorej pomoc nie powimia zostac ujawniona.

3. Dane osobowe przctwarzane s^ zgodnic z ustawq z dnia 24 czcrwca 2024 r. o ochronic

sygnalistow w zw. z ai't. 6 ust. 1 ill. c RODO, tj. przetwarzame jest mezb^diie ch wypelnienia

oho\vjqzkt( pra\\mego ciqzcfcego na administraforze.

4. Dane osobowe nie b^dq przckazywane do panslwa trzeciego.

5. Zgodnie /. art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow danc osobowc orax pozostalc

informacje w rcjestr^e /'gloszcn wewn^tr/'.nych sq przcchowywanc przez oh'es 3 lat po

/akonczcniu roku kalendarzowego, w ktorym /rakonczono dzia-lania nast^pcze, lub po

^akonc/eniu postqiowan zainicjowanych tymi dzia-hniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

1) dost^pu cio Iresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2) ./qdania sprostowania (poprawiania) dauych osobowych - w przypadku, gdy dane s^

nieprawidlowe lub nickompletne;

3) ich usuni^cia, ograniczenia przclwarzania danych osobowych,

4) przenoszcnia danych,

5) wniesicma skargi do organu nadzorczcgo: Prezcsa Urz^du Ochrony Danych Osobowych

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

7. Dane osobowe nie podlegajq 7:automatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie podlegajq

profilowaniu.

8. Podanic danych osobowych jest niezb^dne do realizacjl celu przctwarzania danych.

Konsckwencjq nicpodania danych maze bye brak mo^liwosci realizacji cclu.

Podpis



Xaliicxnik nr 3a do Proceduiy

dokonywania /gtoszcn narus/eri prawa

i podejmowania d'/mlan nast(^pc/,ych w MGOPS

INFORMACJA RODO DI.A OSOBY, KTOREJ DOr['YCZY XGt.OSZENIK

Informacje podawane \v prxypadku xbicrania danych osobowych od osoby, Ittorcj danc dotycxE}

Zgodnie z art, 13 ust I i 2 Ro/porzqdzonia Parlamenm Europujskiego I Rady (UIQ 2016/679 /. dnia 27 kwielnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizyc/.nych w zwiqzku z piYetwarzanicm danych osobowych i w sprawic

swobodnugo pr/.eptywu lakich danych oraz uchylenia dyrcklywy 95/46/WI^, /.wanym daleJ RODO informujcmy,
zc:

3, Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko Gminny - Osrodek Pomocy Spolccxnej w

Strzyzowie uL Slowackiego 8, 38-100 Sirzyzow, z ktoi'ym mozna skontaklowac si^ e-mail:

mgopsstr/,yzow@onet.pl tub na adrcs sledziby.

4. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, % klorym mo^na skontaktowac si? drogq emaii:

iodo@mgops,strz;y/.ow.pl. Z inspektorcm ochrony danych moxna si? kontakiowac we ws/.ystkich

sprawach dotyczqcych przclwarzania danych osobowych.

5. Dane osobowe b$dq przetwarzanc w zakreslc nie7.b<;clnym do weryfikacji /gloszcnia wewn^tr/,nego

wnicsioncgo przcz sygnalist?, cwentualnie podejmowania d/.ialan nasl^pc/.ych.

6. Dane osobowe pr/.etwarzane sq zgodnie /. ustawtt'/. dnia 24 czerwcEi 2024 r. o ochronic sygnalistow w

/w. /, art. 6 ast. I lit. c RODO, tj. przelwarzanie jest mezb^cfne do wypeinienia obo\v'iqzku prciwnego

ciqzcfcego na adminsstraforze,

7. Kategoric danych osobowych: ..................................... (pocfac dane osobowe jakie posfacla

Admimstrator)*.

8. Zrodlo pochodzenia danych osobowych: ............................ (wskazac c/ane jezefi sygnal'ista wyrazi/

wyraznq zgoc/f na njawweiiie swojej lozsamosci)/nw podaje si?*,

9. Dane osobowe nic b^dq przcka'/ywanc do panstwa Irzeciego.

10. Zgodnie z art, 29 ust. 5 ustEiwy o ochronic sygnalistow dane osobowc oraz pozostale infonnacje w

rejestrze zglos/en wcwn?tr/.nych sq przechowywane przez okrcs 3 tat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nast?pc/rc, lub po xakonczeniu post^powan

zainicjowanych tymi d/rialaniami.

11. Posiada Pani/Pan prawo do:

I) dostt^pu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych - me slosuje siy, chyba

ze sygnalisla me spefnia wamnkow wskazanych w art. 6, (fj. nie poc/Iega ochronie) albo wyrcizi/

wyraznq zgod§ na fakie przekazanse *;

2) zqdania sprostowania (poprawiania) clanych osobowych w przypadku, gdy danc sq nieprawidtowe lub

nickompletnc;

3) icli usuni^cia, ograniczenia prxetwarzania danych osobowych;

4) przenos/.enia danych;

5) wniesienia skargi do organu nadzorczego; Prczcsa Ur^du Ochrony I5anych Osobowych ul. StEiwki 2,

00-193 Warszawa, e-mail; kancelaria@uodo.gov.pl.

9. Dane osobowe nie podlegaj£| /.aulomatyxowanemu podejmowaniu dccy/Ji i nie pocllcgajq profilowaniu.

10, Podanie danych osobowych Jest niezb^dne. Osoba, ktorej dane dolyc'/q, jest zobowiq/Etna do podania

swoich danych. IConsekwencj^ niepodania clanych mozc bye brak mo^liwosci reali/acji cclu.

Podpis
"-wybrac wlasciwe.



Xnlqcxnik nr 4 do Procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nast?pczych w M'GOPS

., dnia

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

o zapoxnaniu si^ z Procedurq dokonywania xglosxen narusxcn prawa i podejmowania

dzialan nast^pcxych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Strxyxowic

Oswiadcxam, ^e zapozna^em si<?/zapoznalam si?* 7. Procedure dokonywania ^g^oszcn

namszcn prawa i podcjmowania dzialan nast^pczych w Miejsko - Gminnym Osrodkii Pomocy

Spolcczncj w Strzyzowic, wprowadzon^ Zarzqdzeniem nr 19/2024 Dyrektora Micjsko "

Ominnego Osrodka Pomocy Spolccznej w Strxy?;owic z dnia 16 gmdnia 2024 r.

i zobowi^zuj^ si<? do jcj przestrxegania.

(podpis pracownika)

;- podkrcslic wiasciwe



Xali}cxnik nr 5 do Procedury

dokonywania zgloszen namszcn prawa

i podejmowania dxia^an nast^pc^ych w MCjOPS

dnia

INFORMACJA
o xapoxniiniu si^ z Proccdurq dokonywania xglosxcn narusxcri prawa i podcjmowania

dzialan nast^pcxych w Micjsko " Gminnym Osrodku Pomocy Spolccznej w Strxyxowic

Oswiadc^am, zc zapozna^cm si^/zapoxnalam si^* z obowiqzuj^Cci w MGOPS Proccdurq

dokonywania zg^oszen narus?;en prawa i podejmowania dziahn nast^pczych w Micjsko -

Gminnym Osrodku Pomocy Spo^ecxnej w Strxyzowic, wprowadzonq Zarz^d7;cnicm

nr 19/2024 Dyrcktora Micjsko - Gmimiego Osrodka Pomocy Spo^cczncj w Str^yzowic 7. dnia

16gmdnia2024r.

(podpis)

*- podkrcslic w;tasciwc




