Zarzadzenie Nr 46/24
Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Piszu

zZ dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgloszen wewngtrznych, naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Piszu.

Na podstawie art.24 ust 1 ustawy z dnia 24 czerwca 2024r.0 ochronie sygnalistow(Dz. U. z

2024r poz.928) zarzadzam co nast¢puje:

§1
Ustalam Procedure zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i1 podejmowania dziatan
nastgpczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne] w Piszu, stanowigca zatacznik

nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Pracownicy Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Piszu zobowigzani sg do
zapoznania si¢ z Procedurg zgloszen. Wzor os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura

zgloszen stanowi zataeznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom oraz pracownikom Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r.

g r
p.-0. DYREK'
MIEJSAO-GIINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

~. W Pisz

mgr Krystiana-Jognna Zielinska



Zatacznik nr 1
DO ZARZADZENIA DYREKTORA NR 46/24
Z DN 18 WRZESNIA 2024 R.

Procedura zgloszen wewnetrznych zglaszania naruszenia prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Piszu.

§1
Postanowienia ogolne

1. Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024
1. poz. 928) ustala si¢ w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Piszu, Procedure
zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony

0s6b dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszenia prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Piszu i1 stuzy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci 1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania

1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami 0sob
swiadczacych prace w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, zapewniajgcymi

bezstronno$¢ weryfikacji zgloszef oraz dokonywania dzialan nastgpczych.

4. Kazda z oso6b $wiadczacych prace w Miejsko -Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Piszu zobowigzana jest do zapoznania si¢ z tre$cig Procedury zgltoszen wewnetrznych oraz do

jej przestrzegania.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1. Ustawie — Ustawa o ochronie sygnalistoéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928)



2. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedurg zgloszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piszu.

3. Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy
Spoteczne;.

4. Koordynatorze— rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen
1 podejmowanie dzialan nast¢pczych, w tym inicjowania postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego zgloszenia.

5. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa.

6. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

7. Postgpowanie wyjasniajagce — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie zainicjowane
przez Koordynatora w celu rozpoznania zasadnosci zgtoszenia.

8. Zespdt — nalezy przez to rozumieé¢ osoby wyznaczone przez Koordynatora,

upowaznione i odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

§3
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniem

1. Osoba odpowiedzialng (Koordynatorem) za przyjmowanie 1 rozpatrywanie Zgloszen w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piszu oraz sprawujaca catoSciowy nadzor
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen jest Pani Karolina Kulagowska - Kowalska
(koordynator do spraw obstugi zgloszen). W przypadku nieobecnosci Koordynatora, zastgpstwo

petni Pani Magdalena Kurkowska.

2. Koordynator/Cztonkowie Zespotu otrzymuja upowaznienie wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 7 Procedury 1 skladaja o$wiadczenie o konflikcie/braku konfliktu

interesOW/zalqcznik nr 2 Procedury.

2. Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dzialania lub zaniechanie stanowigce naruszenie ,nie moga

analizowac takiego Zgloszenia.



3. Koordynator powotuje Zespot ( co najmniej 3 osoby) do przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego.

4. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy koordynatora, osobg odpowiedzialng za obstuge

Zgloszenia jest Pani Magdalena Kurkowska.
§6
Zgloszenia
1.Zglosznia mogg by¢ przekazywane za pomoca;

1) wypelienia formularza zgloszenia naruszenia stanowigcego zafgcznik nrl do niniejszej

Procedury 1 wystanie listownie na adres;
Miejski- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Piszu, ul Waglicka 1, 12-200 Pisz,

z dopiskiem na kopercie :,, NIE OTWIERAC! ZGLOSZENIE - NARUSZENIA PRAWA”
(do rak wlasnych Koordynator do spraw obstugi zgloszen)

2. Na wniosek sygnalisty ustnie do Koordynatora, ktore bedzie dokumentowane w nastgpujace;j

formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) dokladnej transkrypcji rozmowy, lub

¢) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. Zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym

co najmnie;j:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date 1 miejsce pozyskania informacji o

naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia

prawa;

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;



d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga

okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

4. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze pod rygorem odpowiedzialnosci

karnej przewidzianej w ustawie.

5. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawdg, Sygnalista
moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cig¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o
prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub
dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego
zgltoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspolpracy. Osoba, ktéra
dokonata zgloszenia, w ktorym $§wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde nie korzysta

z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

6. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgtoszenia anonimowo.

7. W rejestrze zgtoszen wewngetrznych gromadzi si¢ w szczegdlno$ci dane ,0 ktérych mowa w
art. 29 ust.4 Ustawy. Rejestr zgloszen prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego zalacznik

nr 3 Procedury.

§7

Dzialanie Nastepcze

1. Dostep do kanatoéw zglaszania posiadaja tylko Koordynator i czlonkowie Zespotu. /zalgcznik

nr 4,zatqcznik nr 5/ Procedury.



2. Po otrzymaniu zgloszenia, Koordynator podejmuje dzialania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia i1 dalszg
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystegpowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia 1 przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej Zgloszenia

/zatgcznik nr 5 do procedury/.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia dokonania zgloszenia potwierdzenie przyjecia
zgloszenia /zatqcznik nr 3/, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje

potwierdzenie przyjecia zgltoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.

4. Koordynator moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z treSci Zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia

postgpowania wyjasniajgcego.

5. Zgloszenie, ktéore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega

niezwtocznemu procedowaniu.

6. Koordynator moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komoérek

organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu w postepowaniu

wyjasniajgcym.

7. Zespol rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie p6zniej niz w terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia w terminie 3

miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego Zespot ocenia zasadnos$¢ zgtoszenia. W
przypadku zgloszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktdra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i1 zapobieganie tozsamym lub podobnym

naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.



9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespot przekazuje niezwlocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz

wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§8
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora, ktéry zobowigzany

jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

3. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak roéwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub postgpowan
sagdowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania

poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla

sprawy, usuwane.
§9
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu

dziatan nastgpczych.



2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Koordynator.

3. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnos$ci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego

wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§10

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dzialan nast¢pczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego
narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegolne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy Pracodawcg a sprawca

naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami Ustawy.

§11

Postanowienia koncowe

1. Za adekwatnos¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Piszu

2. Ocena adekwatnosci i1 skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na trzy

lata.



3. Dyrektor Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu odpowiedzialny jest za
zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikow z postanowieniami Procedury/zatacznik

nr6/
5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —

www.mgops.pisz.pl w zaktadce aktualnosci.



http://www.mgops.pisz.pl/

Zatacznik nr 1

DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGELASZANIA NARUSZENIA PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NAPRAWCZYCH

W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W PISZU

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogolne

Kogo / czego dotyczy zgloszenie
Data
Miejscowos¢

Dane kontaktowe z

laszajacego

Rodzaj zgloszenia

[Anonimowo]

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostalo zgloszone

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imig 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Imig 1 nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

Niedopehienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

Naruszenia w organizacji dziatalnosci

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne




Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam §wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Data Imig¢ i nazwisko

Zalaczniki

N




10.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych SYGNALISTY

Administratorem danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Piszu,

ul. Waqglicka 1, 12-200 Pisz, e-mail: mgops_pisz@post.pl., dalej: Administrator.

Administrator wyznaczytl Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony

Danych: inspektor@chi24.pl

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1
z pdzn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz.928), wcelu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

2) art.9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie
dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na

podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na

podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora

(np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom

zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszed wewnetrznych.

Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,

w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,

w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

(nalezy poinformowacé o profilowaniu lub podejmowaniu decyzji w sposob zautomatyzowany na podstawie

profilowanych danych, jezeli ma to miejsce)



mailto:mgops_pisz@post.pl

Zatacznik Nr 2

DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZENIA PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NAPRAWCZYCH

W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W PISZU

Imi¢ 1 nazwisko Koordynatora/ cztonka Zespotu

OSWIADCZENIE

o konflikcie/braku konfliktu* interesow Koordynatora/czlonka Zespotu
ds. przeciwdzialania nieprawidlowosciom*

W  zwigzku ze zgloszeniem przypadku nieprawidlowosci 1 powolaniem mnie na
Koordynatora,/cztonka Zespotu ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom™ oswiadczam, z¢:

1) Nie jestem/jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktoérej zatrudniona jest
osoba, ktorej zgloszenie dotyczy;*

2) Nie jestem/jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona jest
osoba zglaszajaca — sygnalista;*

3) Nie jestem/jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia
wlacznie, zadnej z osob, ktérych postgpowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej
bezstronno$ci*.

Podpis Koordynatora/cztonka Zespotu

*Wiasciwe podkresli



Zatacznik nr 3
DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZENIA PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NAPRAWCZYCH
W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W PISZU

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenie Naruszenia, ktore zostalo dokonane przez

Niniejszym stwierdza sie, ze Zglaszajacemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen



POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde. Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnos$¢i porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez
wypowiedzenia, grzywng, karg ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku Zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Piszu ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ustalenie dokonania fatszywego Zgloszenia Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami, grzywng, kara
ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej. Zglaszajacy §wiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.



Zatacznik nr 4

DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZENIA PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NAPRAWCZYCH

W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W PISZU

POUFNY REJESTR
Nr zgloszenia/data Imie i nazwisko Przebieg analizy Decyzje i eskalacje
przyjecia zglaszajacego i jego i rozpatrzenia
Zgloszenia dane kontaktowe Zgloszenia

Naruszenia




Zatacznik nr 5
DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZENIA PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NAPRAWCZYCH
W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W PISZU

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer Przedmiot | Data dokonania Informacja Data Uwagi
sprawy naruszenia zgloszenia o podjetych zakonczenia
wewnetrznego dzialaniach sprawy

nastepczych




Zatacznik nr 6

DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZENIA PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NAPRAWCZYCH

W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W PISZU

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Miejsko — Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Piszu

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢/em si¢ z Procedurg dokonywania zgloszen naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej
w Piszu, stanowigcg Zalgcznik Nt ... 1 zobowiazuje
si¢ do jej przestrzegania.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Zze nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej procedurze
stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze spowodowac pociaggnigcie do
odpowiedzialnosci pracowniczej, wynikajacej z Regulaminu Miejsko — Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Piszu oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego.

data 1 podpis pracownika



Zatacznik nr 7

DO WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZENIA PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NAPRAWCZYCH

W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W PISZU

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa

dla, ktérych administratorem jest Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Piszu.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa
wptywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz os6b wskazanych w
zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostgpnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznione;j:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszen od sygnalistow obowigzujacymi
u administratora 1 zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuj¢ si¢
do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod
ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochron¢ sygnalisty. Zasade poufnosci
1 pseudonimizacji bede¢ stosowac takze w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgloszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postegpowania wyjasniajgcego.



Podpis 0soby otrzymujace] UpOWaZNICNIE: ........cccveeerureeerureeeireeerreeerreeesereeenreesnnns

Podpis 0soby nadajace] UpoOWaZnienie: .........cceeeeereeeriienieenieeneeeieenreeveeseeeenne



11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby,
ktorej dotyczy ZGL.OSZENIE OD SYGNALISTY

Administratorem danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Piszu,
ul. Waglicka 1, 12-200 Pisz, e-mail: mgops_pisz@post.pl, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: inspektor@chi24.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) - dalej RODO — obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych.
Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujgce dane osobowe, wskazane w zgloszeniu sygnalisty:

(nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczqce osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba
fizyczna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj.........cccevueeee.

(nalezy podac¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista
nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)

Dane osobowe beda udostepniane wyfgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na
podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np.
dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom
zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust.
1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje
sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

(nalezy poinformowac¢ o profilowaniu lub podejmowaniu decyzji w sposéb zautomatyzowany na podstawie
profilowanych danych, jezeli ma to miejsce)



