ZARZADZENIE NR 18/2024
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPGLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 23 pazdziernika 2024r.
W sprawie wprowadzenia Pracedury zgtoszerh wewnetrznych o naruszeniach prawa

i podejmowania dziafa nastepczych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie art. 24 ust. 1, art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o' ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024r. poz. 928) oraz § 18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Puttusku, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XLl/376/2021 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia
29 kwietnia 2021r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 4233, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Procedure zgtoszeh wewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku”,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi zobowiazani s3 do zapewnienia stosowania

Procedury w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych.

2. Pracownicy Osrodka zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z Procedurg zgtoszen
wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim O$rodku

Pomocy Spotecznej w Puttusku oraz podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomo&ci

pracownikow, tj. poprzez zapoznanie sie z jego trescig i potwierdzenie tego faktu na dotfaczonej

liscie.

Sporzadzita: Ewa Zaremba

2940 . 20/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2024
Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku z dnia 23 pazdziernika 2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH O NARUSZENIACH PRAWA

I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY

SPOLECZNEJ W PULTUSKU

§ 1. Cel Procedury

1.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistéw naruszen praw (czyli dziatania
lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa) dotyczacych
W szczegblnosci korupcji, zamowien publicznych, ushug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow
i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczefistwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci
i danych osobowych, bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw
finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych, konstytucyjnych
wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i nie zwigzane z ww. dziedzinami oraz naruszenia procedur i standardow
obowigzujacych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pultusku.

Przyjmowanie Zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidfowego i bezpiecznego
zarzadzania i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania
dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pultusku.

Wdrozony system przyjmowania zgloszefi umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Niniejsza Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury.
Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, lub petnienia
stuzby przekazuje si¢ informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 2. Stownik pojeé
Ilekro¢ w niniejszym akcie jest mowa o:
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10.

11.

Pracodawcy — rozumie sie przez to Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej w Pultusku,
W imieniu ktérego dziala dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony
pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia/petnomocnictwa.

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgloszen wewnetrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Puttusku.

Sygnaliscie (takze Dokonujacy Zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdlpracy, w tym: pracownika,
pracownika tymczasowego, osoby $wiadczace; prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, prokurenta,
akcjonariusza lub wspélnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace
pod nadzorem 1i-kierownictwem wykonawecy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysty,
praktykanta, wolontariusza, funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
18 lutego 1994r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich rodzin, zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39
ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, przekazane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji.

Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w Zgloszeniu
jako osobg, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa.

Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

Osobie powiazanej z sygnalista - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny.
Kanale Zgloszenia — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie Zgloszenia.

Ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej.

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca. ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Dzialaniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez odbiorce Zgtoszenia
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz takie dziatania, jak
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postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkoéw finansowych
lub zamknigcie procedury.

12. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

13. Zespole ds. zgloszen wewnetrznych/Zespole — rozumie sie przez to pracownikow

wyznaczonych i upowaznionych przez pracodawcg  do przyjmowania zgloszen
1 podejmowania dziatan nastepczych, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajacego
dotyczacego danego zgloszenia.

§ 3. Dokonywanie zgloszen

13

Odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych jest
Zespot ds. zgloszen wewnetrznych.
Zespol dziata w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania Zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepezych.
Zespol, co do ktérego z tresci Zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek Sposob
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot Zgloszenia, nie moze
analizowa¢ takiego Zgloszenia. W takim przypadku pracodawca wyznacza nowy sktad
Zespotu dla danego Zgloszenia.
Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanalow:
1) poczty elektroniczng - na adres: sygnalista@mops.pultusk.pl.
2) poczty tradycyjna — na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pultusku, ul. 13
Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk, w zamknietej kopercie z dopiskiem »Zespot ds.
zgloszen wewnetrznych”,

3) ustnie — na wniosek sygnalisty, podczas spotkania z udzialem co najmniej 3 cztonkow

Zespolu, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
dokladny jej przebieg. Protokét jest sporzgdzany przez Zespot.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu roZmowy
przez podpisanie go.
Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystapienia

naruszenia prawa,

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie,

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j,

5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

6) wskazanie wszystkich dowoddow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg

okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia,

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.



10.

11.

12,

§ 4.
1.

2.

Wzér formularza Zgloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

Pracodawca nie bedzie rozpoznawal Zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe sa
rejestrowane w rejestrze Zgloszen i pozostaja bez rozpatrzenia.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych Zgloszen. 4

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w Zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspolpracy.

Analiza Zgloszenia, dzialania nastepcze

Dostep do kanatow Zglaszania posiada wyltgcznie Zespot.

Po otrzymaniu Zgloszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgloszeniu, wiaczajac w to weryfikacje Zgloszenia i dalsza
komunikacj¢ z sygnalista, w tym — o ile bedzie to uzasadnione — wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace Zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej
Zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dpi od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazac.

W przypadku zgloszenia ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia
podczas spotkania, na ktorym dokonuje Zgloszenia.

Zespot moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji, gdy z tresci Zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, nastepuje jego
niezwloczne wszczecie.

Zespél moze zaangazowaé, o ile uzna to za =zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych pracodawcy lub kontrahentéw Osrodka do udziatu w postepowaniu
wyjasniajacym.

Zespot rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotng bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
— W terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

O
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11.

12.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyj asniajgcego Zespot ocenia zasadnos¢ Zgloszenia.

W przypadku Zgloszenia zasadnego, Zespét wydaje rekomendacje o stosowanych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem Jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgloszeniu, w przyszlosci.

Zespol przekazuje sygnaliscie informacje, o ktérych mowa w pkt 10 jako forme informacji
zwrotnej w odpowiedzi na Zgloszenie. _

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespot przekazuje niezwlocznie
sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie informacje o dokonanym Zgloszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacii.

. Zakaz dzialan odwetowych

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, proby ich
stosowania lub grozby zastosowania takich dzialan wobec sygnalisty, ktory dokonat
Zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego.
Zakazane jest rowniez podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby
pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia oraz w stosunku do osoby powigzanej z sygnalista.
Podejmowanie jakichkolwick dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie bedg uwazane za naruszenie niniejszej
Procedury i moga skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkows. Zachowanie takie moze by¢
rowniez  zakwalifikowane  jako ciezkie naruszenie podstawowych  obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia.
Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegoélnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony

po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezwarciu kolejnej umowy o prace na

czas okreslony lub niezawarciu Umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwiazaniu

umowy o pracg na czas okreSlony — w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione

- oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych

z pracg lub obnizenie wartosci tych $wiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,



10.

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze.

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
14) mobbing,
15) dyskryminacja,
16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania,
19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,
20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegllnosci dobrego imienia sygnalisty.
Za nickorzystne traktowanie z powodu dokorania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbg lub probe zastosowania §rodka okreslonego w pkt 4, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
Przepisy okreslone w § 4 stosuje si¢ rdwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.
Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dzialaniem
odwetowym.
Sygnalista dokonujacy Zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujgcy Zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze
oraz ustawie z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé¢ od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgloszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych.
Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

. Dane osobowe

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonal Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié Zespot. Zespot
zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
mogg zosta¢ zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym

g



4.

§ 8.

1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postgpowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub postgpowan sgdowych.
Tozsamo$¢ podmiotéw, ktorych doiyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamogé sygnalisty.

Osrodek gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
Zgloszet przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu informacji objetych Zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
W Zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb.

. Rejestr Zgloszen

Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.
Rejestr Zgloszen stanowi zatgceznik nr 3 do niniejszej Procedury i zawiera:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) dat¢ dokonania Zgloszenia,
6) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych,
7) datg zakonczenia sprawy.
Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

Informacje dotyczgce zgloszen wewnetrznych

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominig¢ciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze.

§9.

1.

Postanowienia koncowe

Przepisy niniejszej Procedury podlegaia przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata oraz jak
nastapi zmiana przepiséw prawa.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura, zastosowanie majg przepisy ustawy
o ochronie sygnalistow.

Procedura wchodzi w zycie po uplywic 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow, tj. poprzez zapoznanie si¢ z jej trescig i potwierdzenie tego faktu na
dolaczonej liscie.
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Zatacznik nr 1 do

Procedury zgloszen wewngtrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziataf nastepczych

w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pultusku

.................................................... Puttusk, dnia ............................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z ,Procedura zgloszen wewnetrznych
0 naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Miejskim Ogrodku Pomocy

Spolecznej w Puttusku”, rozumiem jej tred¢ i zobowigzuje sie do stosowania zasad w niej

zawartych.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do

Procedury zgtoszen wewngtrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych

w Migjskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku

Formularz Zgloszenia
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku

Data sporzadzenia:

Imig¢ i Nazwisko

Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie? Np.:
0 dziatania o charakterze korupcyjnym

o zamo6wien publicznych

o konflikt interes6w

o ochrony prywatnosci i danych osobowych

LT TG 25 55 5 iniscme e s i mcai s we mos

Tres$¢ zgloszenia
Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, kidrq posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktérq chcesz opisaé)
e Podaj dane oséb, ktore dopuscily sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska). .
*  Podaj dane os6b, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci.
» Jakie zachowanie/ dziatanie chcesz zglosié¢?
e Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?
» Czy powiadomiles juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne
wladze).
e Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw




Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

9]
2)

3)
4)

5)

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty

sg prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane

mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmictu zgloszenia,

znana jest mi obowiazujaca w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pultusku procedura
zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dzialaf nastepczych.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

3



Klauzula informacyjna w zwigzka z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO,
informujemy ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Ogrodek Pomocy Spotecznej
w Pultusku z siedziba w Pultusku ul. 13 Pulku Piechoty 1, e-mail: sekretariat@mops.pultusk.pl.

Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@mops.pultusk.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie art. 6 lit. ¢ RODO w zwiazku z w zw. z ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wynikajacy z przepisdw prawa.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu
na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
Jest niezbedne do wywiazania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja
inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie danych, do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane nie b¢da udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Podanie danych jest dobrowolne jednak niezbedne do wlasciwego rozpatrzenia Pani/Pana
zgloszenia.

I
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