Zatacznik do Zarzadzenia nr 27/2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne]

w Prudniku z dnia 02.09.2024r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

W

Osrodku Pomocy Spotecznej w Prudniku

Prudnik, 2024r.



Rozdziat |. Postanowienia ogdlne

§1

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Prudniku ustala sie procedure zgtoszern wewnetrznych o naruszeniach prawa |
podejmowania dziatan nastepczych

§2

Niniejsza procedura zostata ustalona zgodnie zart. 24 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami oséb $wiadczacych pracge w na
rzecz Qérodka Pomocy Spotecznej w Prudniku wytonionych w trybie przyjetym w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Prudniku

§3

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b wykonujacych
prace w Osrodku Pomocy Spolecznej w Prudniku poprzez:

1) zamieszczenie tresci Procedury zgtoszern wewnetrznych na dysku sieciowym dostepnym dla
pracownikow OSrodka,

2) zamieszczenie tresci Procedury zgtoszerh wewnetrznych na stronie internetowej Oérodka
§4

1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Osrodek Pomocy Spofecznej w Prudniku
przekazuje informacje o procedurze zgtoszerh wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku
potwierdzaja w formie pisemnej zapoznanie z niniejszq procedura zgloszer wewnetrznych.

85

Ustanawiajac procedure zgloszeri wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych Oérodek Pomocy Spotecznej w Prudniku zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgloszen przez
osoby upowaznione do przyjmowania zgfoszeti oraz dokonywania dziatanl nastepczych.

§6

Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku informowania bezposrednio
przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak réwniez zawiadamiania wtasciwych
organdw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegdlnosci w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§7
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Osrodek Pomocy Spotecznej
w Prudniku w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgfoszenia,



2) dziafaniu odwetowym - naleiy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moie wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w O$rodku Pomocy Spotecznej w Prudniku, w kidrym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatar;

5) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Oérodku Pomocy
Spotecznejw Prudniku lub na rzecz tego podmiotu w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatar odwetowych;

6) organie publicznym — naley przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
paristwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatar nastepczych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osohe fizycznag, osobe prawng lub
jednostkg organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliécie w zgioszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomaoc nie powinna zostac ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé
dziatari odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobeg najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwcea 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 . poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé Oérodek Pomocy Spotecznej w Prudniku,

11) osobie reprezentujacej — naleiy przez to rozumied Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Prudniku,

12) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumied postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegblnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie
toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;



14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Osrodkowi
Pomocy Spolecznej w Prudniku informacji o naruszeniu prawa;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

17) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024,
poz. 928);

18) sygnaliécie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca.

Rozdziat Il. Przedmiot zgloszenia
§8

1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgcym na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, w dziedzinach
wyszczegdlnionych w ustawie, w szczegolnosci dotyczacych:

1) karupcji;

2} zamdwien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczeristwa sieci | systemow teleinformatycznych;

6) interesow finansowych Gminy Prudnik,

2. Przepisy Procedury stosuje sig odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia wewnetrznego oraz osoby powiazanej z sygnalista.

§9
1. Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, nie dotyczy dziedzin
wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgfoszona na postawie przepisow odrgbnych i podlega
rozpoznaniu zgodnie z procedura okreslong odrebnym zarzadzeniem;

3) zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytgczonych ustawowo.

2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury



3. Osoba upowainiona do przyjmowania zgioszen oraz podejmowania dziatan nastepczych moie
podjac decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynikaja
kwestie zwigzane z naruszeniem przyjetych w Osrodku zasad etyki,

Rozdziatl lll. Sygnalista

§10

4. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

5. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym zakresie,
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, e miat uzasadnione
podstawy sagdzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgfoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

6. Sygnalista podlega odpowiedzialnoéci karnej, okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach
w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto.

Rozdziaf IV. Zasady dokonywania zgtoszer wewnetrznych
§11

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych sa osoby wskazane w zarzadzeniu wprowadzajacym Procedure wewnetrznych zgtoszen.

2. W przypadkach szczegdlnych Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku maze czasowo upowaznié inng
osobg lub osoby do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych.

3. Kazda osoba upowazniona przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych otrzymuje pisemne upowaznienie wydane
przez osobe reprezentujacg Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku.

4. Wz0r upowaznienia stanowi zafgeznik nr 1 do procedury.

5. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziafan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

6. Zobowigzanie o ktérym mowa w ust. 5 potwierdzane jest oéwiadczeniem stanowigcym zafacznik nr
2 do procedury.

7. Osoba upowainiona do przyjmowania zgioszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalszg komunikacje z sygnalista, w tym
wystgpuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnalicie informacje zwrotna.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgioszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w zakresie wykonywania obowiagzkow wynikajgcych z niniejsze] procedury dziata



catkowicie niezaleinie od oséb zarzadzajacych w imieniu Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku
zakfadem pracy.

9. Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywac na
wykonywanie obowigzkéw przez osobe upowainiong do przyjmowania zgloszer wewnetrznych oraz
podejmowania dziafari nastepczych, wydawac mu instrukc]i ani wptywac na sposéb jego pracy.

10. Osoba upowainiona do przyjmowania zgtoszed wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana wykonywac czynnosci wynikajace z niniejszej procedury w sposéh
sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.

11. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeri wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana przekazac sygnaliScie oraz osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, klauzule
informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie. Wskazane
klauzule sg réwniez publikowane na stronie internetowej Osrodka Pomocy w Prudniku.

12. Klauzula informacyjna RODO stanowi zatacznik nr 3 do procedury.
§12

1. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Prudniku wprowadza sie nastepujgce sposoby przekazywania
zgloszen wewngtrznych:

a) pisemny sposéb przekazywania zgloszerh wewnetrznych przez sygnaliste poprzez wystanie listu na
adres: Oérodek Pomocy Spotecznej w Prudniku ul. Traugutta 10, 48-200 Prudnik, w ktérym w zaklejonej
dodatkowe] kopercie z napisem ,SYGNALISTA” bedzie znajdowala sig tresc zgloszenia wewnegtrznego.
Zaklejona wewnetrzng koperte osoba obstugujaca poczte przychodzaca, jest zobowigzana niezwtocznie
przekazat osobie upowaznionej w Orodku Pomocy Spotecznej w Prudniku do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych. Zgloszenie pisemne nie jest rejestrowane w korespondenciji przychodzacej Osrodka;

h) na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z zalgcznika nr 5 do niniejszej procedury;

¢) wystanie zgfoszenia na utworzony w tym celu adres poczty elektronicznej: sygnalisci@opsprudnik.pl
§13

1. Osoba upowazniona do przyimowania zgtoszeft wewnetrznych jest zobowigzana do potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia pisemnego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
7e sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry naleiy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Potwierdzenie polega na wystaniu listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktérym
w zaklejonej dodatkowe] kopercie z napisem ,,SYGNALISTA” bedzie znajdowata sie tres¢ potwierdzenia
przyjecia zgioszenia wewnetrznego.

§14

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigey od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o ktérym mowa w §
13 ust, 1, sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania



zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ informacje
zwrotna.

2. Osoba upowainiona do przyjmowania zgtoszed wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania
sygnaliscie informacji zwrotnej w sposéb przewidziany § 13 ust. 2 lub przez osobiste przekazanie
pisemnej informacji zwrotne]j sygnaliscie, co sygnalista potwierdza na kopii tego dokumentu.

§15

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgfoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury.

2. W rejestrze zgtoszent wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmioct naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3 przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakofczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V. Dziatania nastepcze
§16

1. Osoba upowazniona przez Osrodek Pomocy Spofecznej w Prudniku do przyjmowania zgioszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatarn nastepczych, po odebraniu zgloszenia rozpoczyna
sporzgdzanie protokofu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem
stanowigcym zafacznik nr 6 do niniejszej procedury.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatad nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest w stanie
samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatar nastepczych uzgadnia z osoba reprezentujgcg Osrodek
Pomocy Spotecznej w Prudniku niezbedny zakres tych dziatan.

4. Osoba reprezentujgca Osrodek Pomocy Spotecznej w Prudniku wraz osoba upowazniona do

podejmowania dziataii nastepczych moga podja¢ decyzje o powotaniu Zespofu do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego.

5. W sktad Zespotu moga by¢ powofywani zewnetrzni specjalisci.



6. W przypadku zgloszenia wewnetrznego wymagajgcego wiedzy specjalistycznej, osoba
reprezentujgca Osrodek Pomocy Spolecznej w Prudniku moze powotad do podejmowania dziatan
nastepczych wytgcznie specjaliste lub zespdt zewnetrznych specjalistow.

7. Osoba upowainiona do podejmowania dziatari nastepczych lub Zespot powotany do wyjasnienia
zgloszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposéb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu
nalezyte] starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

8. Osobha upowazniona do podejmowania dziatari nastepczych lub Zespdt powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

9, Wszyscy pracownicy araz inne osoby wspotpracujgce z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Prudniku
s3 zobowigzane do wspotpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

10. Osoba upowazniona do podejmowania dziatarh nastepczych lub Zespdt powolany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osohowe, ktdre nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

11. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespst powotany do wyjasnienia
zgloszenia  wewnetrznego s zobowigzani  wyjagni¢  sprawe oraz sporzadzic  protokdt
z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 6 do niniejszej procedury,
zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

12, Protokdét naleiy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewnié terminowe udzielenie informacji zwrotnej
sygnaliscie,

13. Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszed
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

14. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziataih nastepczych i powodéw takich dziatan,

15. Osoba reprezentujgca Osrodek Pomocy Spoteczne]j w Prudniku udziela osobiefom
upowaznionej/nym do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespotowi powotanemu do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
niezbedny do wykonania czynnosci wynikajgcych Procedury zgtoszert wewnsgtrznych.

16. Dokumentacja zwigzana z realizacja Procedury zgloszeri wewnetrznych przechowywana jest w
Dziale Administracyjno- Kadrowym w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie sie z nig przez osoby
nieupowaznione.

Rozdziat VI. Zgloszenia nieprawdziwe

§17

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego lub w nastepstwie
postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu wewnetrznym Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢ wynikajaca z przepisow
prawa pracy.



2. Jezeli sygnalista pozostaje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Prudniku w stasunku innym, niz
stosunek pracy, ustalenie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, moze skutkowac rozwigzaniem umowy
w oparciu, o ktorg stosunek ten jest ksztattowany.

3. W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 informacja, co do zasadnosci zgfoszenia
wewnetrznego powinna zawierac szczegdtowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci
dokonania zawiadomienia do wiasciwych organdw w zwigzku z mozliwoscig naruszenia przepisow
ustawy.

4. Przepisy niniejszego rozdziatu nie wyfaczajg mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby
trzecie na podstawie przepisow ustawy.

Rozdziat VII. Informacja dotvczgea dokonywania zgloszen zewnetrznych

§18

1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
§19

1. Zgtoszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowe]j moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawcze],
lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania
zgtoszen w postaci elektroniczne].

520

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej,

tatwo identyfikowalne]j i dostepne] sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdinoéci
informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegolnosci adres
do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczeri elektronicznych, odrebny adres
elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz
elektroniczny lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sa nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrona;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego, w tym o
wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub przedstawienia
dodatkowych informaciji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgfoszen zewnetrznych;



6) zasadach przetwarzania danych osobowych,
7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
rewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za naruszenie
paufnosci;

10) zachecie do korzystania z procedury zgtoszer wewnetrznych podmiotu prawnego w przypadku, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposob zrozumialy dla sygnalisty
w szczegdlnosci informacje, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 516 oraz 8-11.

§21

Zgtoszenie zewnetrzne moize by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organdw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduizy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczeristwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska
Agencja Lekdw (EMA), ktdre dysponujg zewnetrznymi kanatami i proceduram! dokonywania zgloszen
stuzacymi do przyjmowania zgloszen, zapewniajacymi gldwnie poufnos¢ toisamosci oséb
dokonujacych zgloszenia.

Rozdziat VIII. Przepisy koricowe

§22

1. Procedura zgloszent wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatari nastepczych jest
publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie internetowej Osrodka Pomacy Spotecznej w
Prudniku.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszer wewnetrznych stosuje sie odpowiednio
przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych dokanuje sie w tym samym trybie jak je] utworzenie.

DYREKTOR
Odrodka Prammy ‘»[n oleczne]

PO zm,fr/
mgr Bernadeta Bednarczu



Zatgeznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych o
naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych

UPOWAZNIENIE

Nz podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o sygnalistach z dnia 24 czerwca 2024 roku(Dz. U. 2024, pcz.928) -
nadaje upowaznienie Pani/u

L T R PR R R Ty TP T

(imie i nazwisko)

(stenowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, oraz osoby trzeciej
wskazane] w zgtoszeniu.

Upowaznienie traci waznosc¢ z chwilg ustania stosunku pracy.

(data i podpis Administratora danych)

Odebratem 1 egz.
( podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2 do Procedury zgfoszen wewnetrznych o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(imie i nazwisko osoby upowainionegj)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 27 ustawy o sygnalistach z dnia 24 czerwca 2024 roku (Dz.U. 2024, p0z.928)
oswiadczam, iz zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskafem/tem w ramach przyjmowania | weryfikacji zgfoszern wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Niniejsze zobowigzanie dotyczy rowniez okresu po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywatam/tem te prace.

Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci pracowniczej w przypadku naruszenia zasad okreslonych w
Procedurze zgfoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatari nastepczych w
Osrodku Pomocy Spofecznej w Prudniku oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajace] z przepisdw prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Prudnik, dnia ...ooveeee v

podpis pracownika



Zatacznik Nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust.112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os¢b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych ocsobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych Dz. Urz. UE L 119, s. 1, zwane dalej ,RODQ") informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomaocy Spoteczne] w Prudniku z siedziba w
Prudniku ul. Traugutta 10, 48-200 Prudnik, adres e-mail: ops@opsprudnik.pl, tel. 774067038.

2. Dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych: e-mail: iod@opsprudnik.pl.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji Procedury zgtoszen
wewnetrznych . Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO —przetwarzanie
danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze, zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie uprawnione organy, ktérym Administrator zobowiazany bedzie
udostepnié informacje zawarte w zgtoszeniu.

5. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakoriczeniu dziatari nastepezych, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem brzmienia art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow;
b) do zgdania ich sprostowania (poprawiania) — w przypadku, gdy dane sa nieprawidfowe lub niekompletne,
c) do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

* kwestionuje PanifPan prawidtowosé danych,

* przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a sprzeciwia sie Pani/Pan usunigciu danych, zadajac w zamian
ich ograniczenia,

» Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celdw, ale potrzebuje ich Pani/Pan do ustalenia, ocbrony lub
dochodzenia roszczen.

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku powziecia informacji
0 niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest konieczne do realizacji celéw wskazanych w punkcie 3, w
zwigzku z cigigeymi na Administratorze obowigzkami wynikajgcymi z przepisow prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu (zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji bez
udziatu cztowieka).

1 Ustawa o ochrenie sygnalistow - art. 8 ust. 6: ,Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zzkresie
przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyraing zgode na takie przekazanie”,



Zatacznik nr 4 do Pracedury zgtoszen wewnetrznych
0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer zgioszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane oscbhowe sygnalisty

Dane osoby ktdrej dotyczy zgloszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgioszenia

Informacje o podjetych dziataniach nastepczych

Data zakoriczenia sprawy




Zatacznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatari nastepczych

Protokot przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgioszenia od 00z, .irerreesseee A0 BOHZL iiiniranisirens
Osoba przyjmujaca zgioszenie
Sposob dokonania zgtoszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *
Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposéb przekazania informacji zwrotnej Wysylka na adres do Odbidr osobisty*®
kontaktu*
TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokofu®*

Potwierdzenie sprawdzenia i

sygnaliste**

zatwierdzenia protokotu przez

..................................................................

Czytelny podpis sygnalisty

*) = niepotrzebne skresli¢

**) —w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

Zatacznik Nr 6 do Procedury zgioszen wewnetrznych




Zatgcznik nr 6 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
o naruszeniach prawa | podejmowania dziatan nastepczych

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgioszenia z rejestru

Numer zgioszenia z rejestru

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu

Dziatania nastgpcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

| Data zakoriczenia protokotu
L




Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowatnionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnalicie informacji
2wrotnej




Zatacznik nr 7 do Procedury zgtoszer wewnetrznych
o naruszeniach prawa | podejmowania dziatan nastepczych

imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie z zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej
w Prudniku z dnia 02 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszert wewnetrznych
0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatari nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Prudniku
i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

PRI AR . osessinvivsstasn sorsibrorimimrghiams usivass

..................................................

podpis pracownik



