ZARZADZENIE NR 25/2024

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie
z dnia 17.09.2024 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu wraz z procedurg zgtaszania naruszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bedzinie.

Na podstawie § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie oraz § 8 ust. 5 pkt b
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej w Bedzinie a takze Ustawy o ochronie
sygnalistow z dnia 14.06.2024 r.

zarzgdzam:

wprowadzi¢ regulamin wraz z procedurg zgtaszania naruszer w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bedzinie- stanowigcy zatgcznik.

Zobowigzaé Kierownikéw Dziatdw oraz wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig
regulaminu oraz do przestrzegania i stosowania powyzszego dokumentu.

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Kadr Administracji
i Obstugi.

Traci moc Zarzadzenie nr 57/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bedzinie z dnia 17.12.2021 r. wraz 7 wszystkimi aneksami.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 24.09.2024 r.




Zatgcznik do 73 rzagdzenia nr 25/2024
Dyrektora MOPS Bedzin
zdnia 17.09.2024 .

REGULAMIN WRAZ 7 PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN

w Miejskim Osrodky Pomocy Spotecznej w Bedzinie

§1

llekroc¢ w niniejszym dokumencie Jest mowa o:

1

w Bedzinije.

Zespole ds. obstugi Zgtoszeri - rozumie Sig przez to osoby odpowiedzialne zg podejmowanie dziatars
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje | przekazywanie zgtaszajqcemu informacji zwrotnej oraz
nadzor nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

Pracowniku - rozumie sig przez to osobe pozostajqcq w stosunku pracy w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspdtpracowniky - rozumie sie przez to osobe swiadczqcq ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo
I obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Naruszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszenio wych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawnq, wskazanq w zgtoszeniu Jub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa lub z ktdrq osoba ta jest powigzana;
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Osobie pomagajqcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniy publicznym w kontekscie zwigzanym z pracq;
Osobie powigzanej ze zgtaszajqgcym - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odweto wych, w tym wspétoracownika Jub czfonka rodziny zgtaszajgcego;
Sygnaliscie - rozumie sig przez to osobe dokonujqcq Zgtoszeniq Naruszenia, ktdrej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okrelon ych w niniejszej Procedurze;

Kontekscie zwigzanym 7 pracq — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznosci zwigzanych
Ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiqcym podstawe swiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniy prawa;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszq Procedure Zgtaszania Naruszers;
Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedqcy nastepstwem dziatania lub zaniechania
swiadczgcy o mozliwosci wystqgpienia zdarzen, naruszajqcych lub mogqcych naruszad powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to réwnies kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktdre stanowi lub moze stanowic dziatanie nielegalne lub nieetyczne;
Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacji moggcych
swiadczyc o Naruszeniu;
Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczqgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Jjednostce organizacyjnej, w ktdrej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktdrg zgtaszajqcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
Z pracq, lub dotyczqcq préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w Zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami;

Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kqtem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajgcemu
statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Zespot ds. obstugi zgtoszen ma prawo wystgpic
do Zgtaszajgcego z prosbq o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu
Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajgcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumied dziatanie podjete
przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgfoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgfoszenia, w tym

przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie



podjete w celu odzyskania srodkow  finansowych Jub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszer;

18. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nas tepczych i powoddw takich dziafari;

20. Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszyc prawa zgtaszajgcego lub Wyrzqaza lub moze wyrzqdzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

21. Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa

wewngtrz jednostki organizacyjnej zgodnie z niniefszq Procedurq za pom ocqg wewnetrznych kanatdw

komunikacji;

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

=

Strategia dziatania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie oparta jest na zasadzie
uwzglednienia szeregu aspektow, do ktorych nalezq interesy spoteczne, relacje z klientami
tut. jednostki organizacyjnej, ale w szczegdlnosci oparta jest na odpowiedzialnosci zapobieganiu

powstawaniu naruszer zaréwno wewnqtrz jednostki organizacyjnej jak i wsréd podmiotéw

wspofpracujqcych.

N

Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bedzinie.
3. MOPS dziata w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz

najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach
w tut. Jednostce organizacyjnej poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,
zapobiegajqcych podejmowaniu Jjakichkolwiek dziatar; odwetowych wobec Sygnalisty.

5. Procedura okresla w Szczegdlnosci:

5.1. zakres Naruszenia objetych Procedurg,

5.2. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia

5.3. zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,
5.4. odpowiedzialnos¢ w procesie zarzqdzania Naruszeniami,

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzqdzania Naruszeniami,



5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

Zgtoszeri Naruszenia przez S ygnalistéw oraz tozsamosci 0séb dokon ujgcych Zgtoszer.

§3
ZAKRES

1. Procedurq i jej postanowienia majq zastosowanie do zgtoszen naruszeri prawa jakimi sq dziatania
lub zaniechania niezgodne » prawem lub majqce na celu obejscie prawa dotyczqce zakresu:
1.1. zamdwieri publicznych;
1.2. ustug,
1.3. zapobiegania praniu pieniedzy;
1.4. bezpieczeristwa transportu;
1.5. zdrowia publicznego;
1.6. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
1.7. bezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
1.8. intereséw finansowych Unii Europejskiej;
1.9. korupcji.
2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:
2.1. Pracownicy i Wspdtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Bedzinie;
2.2. osoby dziatajgce w imieniu j na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie;
2.3. wszelkie inne osoby w Jakikolwiek sposéb powigzane z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w Bedzinie w szczegdlnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczqce Naruszenia
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajqcych nawiqzanie
stosunku zatrudnienia).
3. Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez Osoby uprawnione do dokonania
Zgtoszenia informacje, mogqce swiadczyc o:
3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
3.2. niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnieri;
3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;
3.4. naruszeniu w dziatalnosci MOPS ktére mogftyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego

lub wyrzqdzenia szkody.



3.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w tut. jednostce

organizacyjnej.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobami odpowiedzialnymi zq przyimowanie i rozpatrywanie Zgtoszeri Naruszenia w MOPS Bedzin
oraz sprawujqcymi catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgfoszer sq:

® Ewelina Sytniewska;,

® Karina Drukata — Warwas;

® Monika Rus;

® Katarzyna Prazmo;

® FElwira Debska.

Osoby, co do ktérych 7 tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogq by¢ w jakikolwiek 5posob
negatywnie zaangazowane w dziatanie Ilub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie moggq
analizowac takiego Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, 0sobq odpowiedzialng

Jest Alina Kepska.

§5
SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadq dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosic
Naruszenie jesli istniejg po Jej stronie uzasadnione podstawy, by sqdzic, ze przekazywane informacje
sq prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W ztej wierze pozostaje Zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
Wspofzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu S ygnalisty podejmuje Zespét ds. obstugi zgtoszen.

Zespot ds. obstugi zgtoszer potwierdza przyjecie Zgtoszenia (zatgcznik nr 2) w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wyfgcznie w razie

koniecznosci  podjecia dodatkowych czynnosci w  ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia



(np. koniecznos¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza
Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sig, ze Zgtaszajgcy, ktory uprzednio otrzymat
Status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to Zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.

§6
ZGLtASZANIE NARUSZENIA

Zgtoszenia Naruszenia mogq byc przekazywane zq pomocq:

1.1. dedykowanej skrzynki mailo wej obstugiwanych zgtoszeri: sygnalista@mops.bedzin.pl

1.2. wypetnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury i ztozenie go osobiscie Zespofowi ds. obstugi zgtoszer;

1.3. w formie listownej na adres: 42-500 Bedzin ul. 11 Listopada 1 : dopiskiem na kopercie
np. Zgtoszenie Naruszenia;

1.4. telefonicznie po nr tel. 32 296 21 33; 32 296 21 34, 32 296 21 49;

1.5. poprzez wrzucenije zgtoszenia naruszenia do skrzynki na listy znajdujgcej sie na zewngtrz
Osrodka przy gtéwnym wejsciu;

Zgtoszenie Naruszenia powinno zawierad jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia

oraz powinno zawieracd przynajmniej nastepujqce informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienig Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszenia,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajqcych mozliwos¢ wystgpienia Naruszenia,

2.3. wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualn ych swiadkow Naruszenia,

2.5. wskazanie wszystkich dowoddw | informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajqcy, ktére mogq okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

. Zgtaszajgcy zobowiqzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczqcych

podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych

podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osobg ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami

prawa.



§7
FALSZYWE ZGtOSZENIE

1. Zgtoszenie Naruszenia moze b y¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszers Naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzqdkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowad rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bedzinie ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia
Naruszenia skutkowa¢ moze rozwiqzaniem umowy | definitywnym zakoriczeniem wspofpracy
pomiedzy stronami, grzywnq, karq ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

S. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, sSwiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgfoszenia Naruszenia moze zostac  pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej

w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§8
DZIAtANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiadajqg tylko Osob v Odpowiedzialne za Zgtoszenie.

2. Po wplynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Zespét ds. obstugi Zgtoszer, niezwtocznie - nie pozniej jednak
niz w ciggu 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

3. Zespdt ds. obstugi Zgfoszert ma obowigzek poinformowac Zgfaszajgcego o przyjeciu zgtoszenia oraz
nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia.

4. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Zespdt ds. obstugi Zgtoszer wszczyna Postepowanie
Wyjasniajgce/ Dziatanie nastepcze.

5. Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni
od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie

przez podmiot rozpatrujqcy niezbednych dokumentéw i dowoddw.



W' szczegdinie skomplikowan ych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze nastgpic
W terminie nie dtuzszym niz 90 dnj od daty wszczecia Pos tepowania Wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego Pos tepowania Wyjasniajqcego Zespét ds. obstugi Zgtoszer Sporzqdza raport.
Raport obejmuje rekomendacje Zespotu ds. obstugi Zgtoszeri w zakresje zatatwienia sprawy.
Ewentualne konsekwencje w stosunky do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajgcego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia wycigga Pracodaweca.

Zespdt ds. obstugi Zgtoszeri ma obowiqzek poinformowac Sygnaliste o sposobije rozwigzania sprawy

w terminie 30 dni od zakoriczenig rozpatrywania Zgtoszenia.

§9
OCHRONA SYGNALISTY

Pracodawca wprowadzg bezwzgledny zakaz podejmowania dziatar odwetowych wobec Sygnalisty

rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenig Zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone

Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszong Naruszenie nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi

rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegolnosci ochrona przed:

1.1. odmowq nawigzania stosunku pracy,

1.2. wypowiedzeniem lub rozwiqzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

1.3. niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy
0 pracg na czas nieokreslony, po rozwiqzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

1.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

1.5. wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

1.6. pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczer zwigzanych z pracg,

1.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

1.8. zawieszeniem w wykon ywaniu obowiqzkdw pracownicz ych lub stuzbowych,

1.9. niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

1.10. negatywngq oceng wynikdw pracy,

1.11. natozeniem Ilub zastosowaniem srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

0 podobnym charakterze,

1.12. mobbingu,



1.13. dyskryminacji,

1.14. niekorzystnym lub niesprawiedliwym trakto waniu,

1.15. wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszqcych
kwalifikacje zawodowe,

1.16. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego

1.17. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

1.18. wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci

dobrego imienia sygnalisty.

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

3

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistq
wytqcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcq /wspdtsprawcq/ pomocnikiem
Naruszenia.

Szczegoty dotyczgce ochrony sygnalisty znajdujq sie w Zatgczniku nr 5.

§10
REJESTR NARUSZEN

Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia Zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia, niezaleznie
od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Naruszeri w MOPS w Bedzinie odpowiada Zespét ds. obstugi Naruszen,
Poufny Rejestr (zatqcznik nr 3) prowadzony przez Zespot ds. obstugi Zgtoszer zawiera co najmniej:
3.1. dane kontaktowe Sygnalisty i numer sprawy,

3.2. wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat Zgtfoszenia Naruszenia,

3.3. przebieg analizy i rozpatrzenia Zgfoszenia Naruszenia,

3.4. osoby i organy biorqce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,

3.5. wszelkie decyzje | eskalacje (jezeli wystepujg).

Rejestr zgtoszeri wewnetrznych (zafqcznik nr 4) prowadzony przez Zespdt ds. obstugi Zgtoszeri
zawiera co najmnie;j:

4.1. Numer sprawy,

4.2. Przedmiot naruszenia,



4.3. Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
4.4. Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
4.5. Date zakoriczenia sprawy.
5. Poza prowadzeniem Rejestru, Zespot ds. obstugi Zgtoszer, przy zachowaniy zasad poufnosci jest
zobowiqzany do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentow i informacji zebranych w toku

analizy oraz informacji dotyczqcych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres 3 lat od dnia przyjecia

Zgfoszenia.

§11
OCHRONA DANYCH | INFORMACJE W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwiqzku z postepowaniem dotyczqcym zgtoszers
naruszeri przepiséw prawa jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej reprezentowany przez Dyrektora,
adres siedziby ul. 11 Listopada 1, 42-500 Bedzin; tel.: (32) 296 21 31, strong internetowa:
https://www.mops.bedzin.py, adres e-mail: sekretariat@mops.bedzin.pl.

1. MOPS wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod
adresem e-mail: iod@mops.bedzin.pl |ub przesytajgc korespondencje na adres MOPS
z dopiskiem ,,10D”.

2. Dane osobowe przekazanie w zgfoszeniu oraz w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem
bedq przetwarzane w celu rozpatrzenia zgtoszen dotyczqcych naruszeri prawa.

3. Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do zawiadomienia osoby
zgtaszajqcej o przyjeciu zgtoszenia oraz poinformowaniu o jego wynikach.

4. Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢) tj. przetwarzanie Jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzqcego na administratorze na mocy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz art. 6 ust. 1 lit. e) RODO,
tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych
sq przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi

dziataniami.
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6. Dostep do danych bedq posiadaty osoby pracujgce i wspolpracujgce z Administratorem
danych w zakresie upowaznier; lub zawartych umow powierzenia przetwarzania danych
(poczty elektronicznej i obstugi zgtoszeri w innych formach) oraz podmioty wnioskujqce
na podstawie przepiséw prawa.

7. Osoba dokonujgca zgtoszenia ma prawo:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

¢ Sprostowania (poprawiania) swoich danych;

® ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne mogq wyfgczyc
mozliwos¢ skorzystania z tego prawa;

® do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO na adres ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

8. Administrator nie zamierza przekazywac danych dotyczqcych zgtoszenia poza Europejski
Obszar Gospodarczy (t. poza obszar Unii Europejskiej, Norwegie, Lichtenstein i Islandie).

9. Dane dotyczgce zgfoszenia nie bedq przetwarzane w 5posob zautomatyzowany w tym takze

profilowane.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przeglqdu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Zespot ds. obstugi Zgtoszen.

Zmiana Procedury dokonywana Jest Zarzqdzeniem Pracodawcy o czym informowani sq pracownicy
i wspotpracownicy przez umieszczenie w miejscu przyjetym u Pracodawcy.

Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z trescig niniejszej Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.



Zatqcznik nr 1

do Regulaminu wraz z procedurq zgtaszania naruszer

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

"In formacje ogdine 7
Kogo/czego dotyczy zgtoszenie { 4

Data [

Miejscowos¢ (

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacja, czy zgtaszajgcy wyraza zgode | Bl wyrazam zgode
bgd? nie wyraza zgody na ujawnienie swoich | Pl nie wyrazam zgody

danych osobowych:

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie




Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddw

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygoto wania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnier;

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci Jjednostki

naruszenie wewnetrznych procedur oraz stan darddw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam s$wiadomosc mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki
1.
2.
3.

tﬁl.




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toky Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze zostad pociggniety
do odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane Jjako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywng, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bedzinie
ustugi, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia
skutkowad moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspoipracy pomiedzy
stronami, grzywnaq, karq ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazan ych powyzej, Zgtaszajgcy swiadomie dokonujqcy fatszywego Zgtoszenia
Naruszenia moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodo wawczej, w przypadku wystgpienia

szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu wraz z procedurq zgtaszania naruszeri

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym  potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktdére zostato dokonane przez

dnia

i dotyczy Naruszenia polegajqcego na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajqcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu S ygnalisty wynika z nastepujgcych wzgleddw:

Podpis Zespotu ds. obstugi Zgtoszeri



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu wraz z procedurg zgfaszania naruszer;

Poufny Rejestr
Nr zgtoszenia/ Imie i Szczegétowe Osoby i Przebieg Decyzje |
data przyjecia nazwisko informacje organy analizy i eskalacje
Zgfoszenia | zgtaszajgcego posiadane na | biorgce udziat rozpatrzenia
i jago dane temat W procesie Zgtoszenia
kontaktowe Zgtoszenia analizy i Naruszenia

Naruszenia rozpatrzenia
Zgtoszenia

Naruszenia




Zatqcznik nr 4

do Regulaminu wraz 2 procedurg zgfaszania naruszer

Rejestr zgtoszeri wewnetrznych

Numer Przedmiot Data Informacja Data

Uwagi —{
dokonania 0 podjetych

sprawy naruszenia zakoriczenia

zgfoszenia dziataniach sprawy

wewnetrznego | nastepczych




Zatfgcznik nr 5

do Regulaminu wraz 2 procedurq zgtaszania naruszer

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgfoszenia

Zasady ogdlne

Procedura zostaje ustanowiona w cely Zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistéw, a takze zapewnienig wlasciwego stosowania prawa.

Sygnalisci  petnig niezastgpiong funkcje w spofeczeristwie, gdy? ich dziatania umozliwiajg
identyfikacje Naruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy majq na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej Naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb
I podmiotéw, do ktorych odnosito sie zgfoszenie.

W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sig osobe zgtaszajgcq Naruszenia w sprawach, w ktdrych
nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowar. Sygnalista nie jest
tez swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgfoszenia.

Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie mogq byc ujawniane w toku postepowania stronom |
uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i Jjednoznacznego przyzwolenia ze strony

Sygnalisty.

Zasady ochrony danych S ygnalisty

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéw.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktdéra zgtasza Naruszenia, ktdra nie robi tego ze wzgledu na swdj
wtasny interes prawny lub obowigzek.

Zespot ds. obstugi Zgtoszer otrzymujqcy zgtoszenie, rejestruje wniosek Jjako odrebnq sprawe,
Z sygnaturq odpowiedniq dla zgtoszer; Sygnalistow, aby zminimalizowad ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani stronq postepowania, w sprawie toczgcej sie na skutek
otrzymanego od niego zgfoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a danych
Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajgce.



7. Dane Sygnalisty nie $q ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

8. W postepowaniu mozna odwotal sie do numeru sprawy, pod ktorg zostafo zarejestrowane
zgfoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

9. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dziatari odwetowych wobec S ygnalisty

1. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiqzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiqzaniu umowy o prace na okres
proébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
O pracg na czas nieokreslony, po rozwiqzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczer; zwigzanych z pracg,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiqzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

8) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

10) negatywnq ocene wynikow pracy,

11) natoZenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze,

12) mobbingu,

13) dyskryminacji,

14) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

15) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszqcych
kwalifikacje zawodowe,

16) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego

lub branzowego,



17) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
18) wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

— chyba ze pracodawca udowodni, 7e kiero wat sie obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora dokonata

zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra

dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci

do roku.



