ZARZADZENIE NR 39/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia
Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie

Dziatajgc na podstawie art. 24 ust. 1, 3-5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z art. 9 § 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z 2024 r. poz.
878), § 4 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 52/2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie z dnia 22 paZdziernika 2020 r.
oraz w zwigzku z postanowieniami dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, po konsultacji ze zwigzkami zawodowymi,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kutnie w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.  Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zespotowi Metodyczno-Analitycznemu.

§ 3. Tres¢ Zarzadzenia podlega opublikowaniu na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie oraz BIP w specjalnie do tego
przeznaczonej zaktadce.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikédw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie poprzez opublikowanie za posrednictwem wewnetrznej sieci
intranetowej oraz poprzez udostepnienie tresci zarzadzenia pracownikom
nieposiadajgcym dostepu do wewnetrznej sieci intranetowej przez
kierownikéw komérek organizacyjnych, w ktorych «ci pracownicy
sg zatrudnieni.

§ 5. Zobowigzuje sie kierownikdw komoérek organizacyjnych do udostepnienia
tresSci Zarzadzenia pracownikom nieposiadajgcym dostepu do wewnetrzne;j
sieci intranetowej poprzez wytozenie do wgladu w tym samym dniu,
w ktérym zostato opublikowane w wewnetrznej sieci intranetowe;.

/-/ Grzegorz Chojnacki
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej






Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 39/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 17 wrzesnia 2024 .

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie

(zwana dalej ,,Procedura”)

Postanowienia ogdlne
§1

1. Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw okresSla sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen przez
sygnalistow informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, w szczegdlnosci wskazuje sie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

podmioty wewnetrzne upowaznione do przyjmowania zgtoszenh
i podejmowania dziatah nastepczych;

sposoby  przekazywania  zgtoszeh  wewnetrznych  (kanaty
dokonywania zgtoszen);

zasady prowadzenia rejestru zgtoszenh wewnetrznych;

tryb weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych - organizacje przyjmowania
zgtoszenh oraz podejmowania dziatah nastepczych;

informacje o trybie dokonywania zgtoszehn zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego, a na zasadach
okre$lonych w ustawie;

zasady poufnosci, w tym przetwarzania danych osobowych, majace
zastosowanie do zgtoszen wewnetrznych;

informacje o zakazie dziatah odwetowych i Srodkach ochrony
przewidzianych w ustawie w stosunku do sygnalisty i innych osob.

2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)

2)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kutnie;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete
przez podmiot prawny Iub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem Ilub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
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informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto Ilub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje Ilub pracowat, Ilub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang
sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatahn
nastepczych i powoddéw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszite,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatah odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne
organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z
zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatanh
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 2 ust.1;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to
rozumiec osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec¢ osobe

fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 17);

11) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie

toczace sie na podstawie przepisbw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;



12) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Kutnie;

13) sygnaliscie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca;

14) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumiec podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

15) ustawie - nalezy przez to rozumien ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

16) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Procedurze;

17) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne
lub pisemne  przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 haruszeniu prawa;

18) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne
lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Zakres przedmiotowy
§2

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b
prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publiczne;
I niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Dodatkowo w ramach niniejszej Procedury przewiduje sie mozliwosc
zgtaszania informacji o innych naruszeniach niz te, o ktérych mowa w ust. 1,



dotyczacych obowigzujgcych w podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych
lub standardow etycznych.

Zakres podmiotowy
§3

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

) przedsiebiorca;

) prokurent;

) akcjonariusz lub wspdlnik;

) cztonek organu osoby prawnej Iub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba $Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego
1994 r. 0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa  Wewnetrznego, Agencji  Wywiadu,  Stuzby
Kontrwywiadu  Wojskowego, Stuzby  Wywiadu  Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panhstwa, Panhstwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 .
0 obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Tryb weryfikacji zgtoszen wewnetrznych
- organizacja przyjmowania zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych
§4

1. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez podmiot prawny
do przyjmowania zgtoszen jest Zesp6t Metodyczno-Analityczny.



2. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez podmiot prawny
do podejmowania dziatah nastepczych jest komisja, o ktérej mowa w § 8,
kazdorazowo powotywana do rozpatrywania poszczegdlnych informacji
0 zgtoszonym naruszeniu prawa.

3. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zobowigzane sg do zapewnienia
bezstronnosci podczas realizacji zadanh okre$lonych w niniejszej Procedurze.

§5

1. Jako sposoby przekazywania zgtoszeh wewnetrznych wyznacza sie
nastepujgce kanaty:
1) dokonywanie zgtoszen na pisemnie:
a) w postaci papierowej pod wskazany adres do korespondencji:

— Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie,
ul. Warszawskie Przedmiescie 10 A, 99-300 Kutno,
z dopiskiem ,Nie otwiera¢ - do rgk wtasnych” - w takim
przypadku, po zapoznaniu sie z trescig korespondencji,
Dyrektor przekazuje jg bezposrednio kierownikowi Zespotu
Metodyczno-Analitycznego
lub

— Zespdt Metodyczno-Analityczny, Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Kutnie, ul. Warszawskie Przedmiescie 10 A,
99-300 Kutno, z dopiskiem ,Nie otwiera¢ - do rak
wtasnych”;

b) w postaci elektronicznej pod wskazany adres poczty
elektronicznej: sygnalista@mops.kutno.pl;
2) dokonywanie zgtoszen ustnie:
a) telefonicznie (24 253-44-46, wew. 104 lub 133) - w takim
przypadku:

— nalezy udokumentowal zgtoszenie w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego doktadnie jej przebieg,
sporzgdzonego  przez  upowaznionego  pracownika
podmiotu wewnetrznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 1;

— sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie;

b) na wniosek sygnalisty - podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie podmiotu prawnego w terminie

14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku; w takim

przypadku za zgoda sygnalisty  zgtoszenie  jest

dokumentowane W formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez upowaznionego pracownika podmiotu wewnetrznego,

o ktérym mowa w § 4 ust. 1; sygnalista moze dokonad

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

przez jego podpisanie.
2. Zgtoszenia wewnetrzne nie mogg byc¢ przekazywane w sposéb anonimowy.
3. W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania
informacji o podjetych dziataniach nastepczych sygnalista w zgtoszeniu



wewnetrznym podaje adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu sygnalisty”.

§6

1. Zasady prowadzenia rejestru zgtoszeh wewnetrznych:

1)

2)
3)

podmiot prawny prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych, w ten
sposob, ze upowaznia do prowadzenia rejestru podmiot wewnetrzny,
0 ktéorym mowa w § 4 ust. 1;
wpisu do rejestru zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie
zgtoszenia wewnetrznego;
w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane,
w szczeg6lnosci:

a) numer zgtoszenia

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy;

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§7

Po przyjeciu zgtoszenia Zespot Metodyczno-Analityczny:

1)

2)

niezwtocznie informuje  Dyrektora o przyjeciu  zgtoszenia
wewnetrznego oraz o wszelkich szczegétach dotyczacych sprawy;

w terminie 7 dni do dnia otrzymania zgtoszenia przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie otrzymania zgtoszenia, chyba ze
zgtaszajagcy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie;

przygotowuje projekt zarzgdzenia Dyrektora o powofaniu sktadu
komisji do rozpatrzenia informacji o zgtoszonym naruszeniu prawa,
zwanej dalej ,.komisjg”;

a) kazdorazowo w sktad komisji wchodzi co najmniegj
1 z pracownikdw Zespotu Metodyczno-Analitycznego, komisja
sktada sie co najmniej z 3 os6b, w tym wybranych
pracownikow z pozostatych komérek organizacyjnych
podmiotu prawnego z zastrzezeniem pkt 3 lit. b;

b) sktad komisji zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszenia;
przekazuje komisji informacje o zgtoszeniu naruszenia prawa
w formie  kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem,
z odpowiednio zanonimizowang tresciag w zakresie wszystkich
danych osobowych sygnalisty;



5) na wniosek komisji, przesyta na adres do kontaktu sygnalisty wnioski
i pisma dotyczace dalszej komunikacji z sygnalistg, o ktérych mowa
w § 8 pkt. 4.

§8

Komisja, z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmuje dziatania nastepcze
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa, w szczegélnosci:

1) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) podejmuje czynnoSci zmierzajgce do zbadania zgtoszonego
naruszenia prawa, w tym do oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu (np. przeprowadza rozmowy, bada
dokumenty);

3) jesli zachodzi taka konieczno$¢, na wniosek komisji, Dyrektor
zarzadza przeprowadzenie kontroli na zasadach okreslonych
w ,Regulaminie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie”:

a) skfad komisji kontrolnej moze byc¢ tozsamy ze sktadem komisji
powotanej do rozpatrzenia informacji o0 zgtoszonym
naruszeniu;

b) kontrola stanowi odrebne postepowanie;

c) na wniosek komisji, kopie wystapienia pokontrolnego nalezy
zataczy¢ do  dokumentacji  rozpatrywanej informagji
0 naruszeniu prawa;

4) skfada wnioski do Zespotu Metodyczno-Analitycznego, ktoéry
dysponuje danymi osobowymi sygnalisty, o podjecie dalsze]
komunikacji z sygnalistg, w tym przekazuje do przestania na adres
do kontaktu sygnalisty:

a) pisemny wniosek o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w
zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu;

b) pisemng informacje zwrotna:

— maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji
zwrotnej nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie -
nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotng;

5) przedktada Dyrektorowi wnioski z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego.

§9

W przypadku potwierdzenia prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu,
na podstawie wnioskdw z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego,
Dyrektor podejmuje decyzje dotyczacg, w szczegdlnosci:
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1) dalszych dziatah majacych na celu zaradzenie naruszeniom
bedgcym przedmiotem zgtoszenia;

2) postepowania dyscyplinarnego lub wniesienia oskarzenia w stosunku
do pracownikdw, ktorzy przyczynili sie do naruszenia prawa;

3) podjecia dziatah w celu odzyskania srodkéw;

4) podjecia innych dziatan naprawczych.

Informacja o trybie dokonywania zgtoszen zewnetrznych
§10

. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona
rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominieciem procedury zgtoszeh wewnetrznych wskazanej w Procedurze,
a na zasadach okreslonych w rozdziale 4 ustawy.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

Zasady poufnosci, w tym przetwarzania danych osobowych,
majace zastosowanie do zgtoszen wewnetrznych
§11

. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z realizacja
postanowien Procedury, w szczegélnosci danych zgromadzonych w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, jest podmiot prawny.

. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosc takich osob.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych
mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione s3g
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng
zgoda sygnalisty, z zastrzezeniem przypadku, w ktérym ujawnienie danych



1.

2.

osobowych sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa.

. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza

dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Informacja o zakazie dziatan odwetowych i Srodkach ochrony

przewidzianych w ustawie w stosunku do sygnalisty i innych oséb

§12

Zakaz dziatah odwetowych i Srodki ochrony w stosunku do sygnalisty zostaty
okre$lone szczegdtowo w rozdziale 2 ustawy; w szczegdlnosci sg to regulacje
wymienione w ust. 2-7.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatan.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy,

wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe,
polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o0 prace na okres
probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w  wykonywaniu  obowigzkéw  pracowniczych
lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu
Czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

9



18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewiduja mozliwosc¢
skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci
pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie
nieformalnego  lub  formalnego  porozumienia  sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty
dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr
osobistych, w szczegélnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania Srodka
okre$lonego w ust. 1.

5. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym
mowa w ust. 3 i 4, nie jest dziataniem odwetowym.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ Swiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby,
przepisy ust. 3-5 stosujg sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

7. Przepisy okresSlone szczegdétowo w rozdziale 2 ustawy stosuje sie
odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

Postanowienia koncowe
§13

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie znajduja
przepisy ustawy.

/-/ Grzegorz Chojnacki
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
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