Zalgcznik Nr 1 do zarzqdzenia Nr DKPi0.021.1.41.2024 z dnia 03.10.2024r.

REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W DABROWIE GORNICZEJ

ROZDZIAL 1

WPROWADZENIE

Celem Regulaminu zglaszania naruszern prawa oraz ochrony sygnalistéw (dalej zwany: Regulaminem)

jest ustalenie wewnetrznych procedur postepowania w przypadku zgloszen naruszen wewnetrznych

zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. Regulamin okresla procedury

zglaszania oraz rozpatrywania zgloszen nieprawidlowosci i podejmowania dziatan nastepczych w

Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej zwanym dalej MOPS oraz zapewnienia

ochrony sygnalistom przed dzialaniami odwetowymi.

DEFINICJE

Przez uzyte w systemie okreslenia zglaszania naruszen rozumie sie:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

osoba dokonujaca zgloszenia (sygnalista) - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z
praca. Mozliwos¢ zglaszania nieprawidtowosci dotyczy rowniez osob okreslonych w art. 4
ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, ktore zglaszaja lub ujawniajg informacje o
naruszeniach prawa przed formalnym nawigzaniem stosunku pracy, jak rowniez po jego
zakonczeniu;

osoba przyjmujaca zgtoszenie — osoba wyznaczona przez pracodawce do przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci i naruszen prawa;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - Osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg¢ najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 — Kodeks karny;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - o0soba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w



ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

9) dzialania nastepcze - dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika MOPS
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa  bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania
srodkdw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury;

10) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa wymienione w art. 3. ust. 1 ustawy;

11) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w MOPS, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

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

13) zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest zapobieganie nieprawidtowosciom, ktore moga
wystapi¢ w MOPS w zakresie wskazanym w przepisach ustawy w art. 3 ust. 1 a w szczegolnosci:

a) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;
b) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub $rodowiska,
¢) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
d) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow MOPS,
e) dzialania 0 charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne Ilub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wytludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;
f) naruszenia obowiazkow publicznoprawnych, zamdéwien publicznych;
g) naruszenia interesow finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,
h) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach a) — g).

1. Pracodawca i wszyscy pracownicy, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj
zatrudnienia powinni dazy¢ do nalezytego 1 zgodnego z obowigzujacym prawem
wykonywania swoich obowigzkéw shluzbowych oraz przeciwdziatania 1 eliminowania



wszelkich wynikajgcych z tego nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ prawa niezaleznie od jego
rodzaju.

Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do tamania przepisow prawa i nie
przestrzegania zasad etycznych w dziatalnosci MOPS nie beda akceptowane.

Wszelkie zgloszenia nieprawidlowosci beda skrupulatnie badane, a ujawnione wyja$niane
I usuwane.

Kazdy zatrudniony, zleceniodawca i osoba wspoélpracujaca z MOPS sklada pisemne
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem. Wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Dyrektor 1 jego Zastgpcy oraz bezposredni przelozeni dokladajg wszelkich staran, aby
wszyscy potencjalni sygnalisci byli informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie
1 eliminowanie wszelkich nieprawidtowo$ci w zakresie wykonywanych zadan przez Osrodek.
Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia oraz
zajmowane stanowisko i lokalizacjg, w ktérej wykonujg czynnosci zawodowe, sa objeci
ochrong wynikajaca z niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI
§1
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania i reagowania na dziatania odwetowe
bezposrednio lub posrednio wobec sygnalisty w tym przede wszystkim dyskryminacje,
mobbing inne zachowania i dziatania zakazane, okre$lone w ustawie, poprzez promowanie
wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod rozwigzywania konfliktow
1 Sporow.

Pracodawca uczestniczy w rozwigzywaniu konfliktow wsérdod pracownikow, reaguje na
zachowania niepozadane przeciwdziata zapobiegajac dziataniom odwetowym.

Dyrektor MOPS uczestniczy w realizacji niniejszego regulaminu, rozdzielajgc zadania,
ustalajac kompetencje pomigdzy Pracownikow MOPS  zapewniajac  jego stosowanie
w sposob sprawiedliwy, spojny i skuteczny.

Dyrektor MOPS wdraza wewngtrzny regulamin, uczestniczy w jego realizacji poprzez
osobiste zaangazowanie i przeciwdziatanie nieprawidtowosciom oraz dziataniom odwetowym,
w tym zapewnia zasoby niezbedne do realizacji niniejszego regulaminu.

Pracodawca powotuje zespot ds. zgloszen naruszen przyjmujacy informacje o naruszeniu
prawa i bada te zgloszenia. Osoby wchodzace w sktad zespotu okresla odrebne zarzadzenie
Dyrektora MOPS. Czlonkom Zespotu nadaje pisemne imienne upowaznienia stanowigce
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu i zobowigzuje ich czlonkéw do zapewnienia
tajemnicy.



§2
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ warto$ci etycznych i przepisOw prawa przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Na biezaco zglasza¢ wszelkie zauwazone naruszenia prawa i udostepnia¢ informacje
niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

3. Pracownicy powinni reagowaé na potencjalne zachowania odwetowe wobec sygnalisty,
niezaleznie od faktu, czy jest od ujawnionym, czy domniemanym wnioskodawca zgloszenia,
w tym w szczeg6lnosci zachowania/dziatania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu
lub inne zachowania, w szczegdlnosci poprzez:

a) podejmowaniec dzialah na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich
z poszanowaniem ich godno$ci i innych dobr osobistych oraz unikanie stosowania
jakichkolwiek zachowan niepozadanych,

b) reagowanie na obserwowane zachowania, w szczegdlnosci zachowania dyskryminacyjne
lub noszace znamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwu,

C) uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszen prawa
i ochrony sygnalistow,

d) zachowanie bezwzglednej poufnosci w sytuacji uczestniczenia w pracach zespotu ds.
zgloszen naruszen przyjmujacego i badajacego zgloszenia naruszenia prawa realizowane;j
przez podpisanie stosownego oswiadczenia.

§3
OBOWIAZKI PRZELOZONYCH

Dyrektorzy, Kierownicy, Z-cy kierownikow, koordynatorzy i osoby na samodzielnych stanowiskach
sprawujg bezposredni nadzor nad skuteczno$cig wprowadzonego regulaminu. Zapewniaja w podleglej
komoérce organizacyjnej warunki pracy sprzyjajace wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu
nieprawidlowosci. Przeciwdziataniu naruszen prawa poprzez, negowanie i reagowanie na wszelkie
zachowania dyskryminacyjne, nieetyczne i inne zachowania niepozadane, ktore moglyby byc¢
podstawa do zglaszania naruszen przez sygnaliste, w szczegdlnosci poprzez:

1) zwigkszanie $wiadomosci pracownikow w zakresie mozliwosci reagowania na lamanie
prawa i zachowania niepozadane,

2) stwarzanie pracownikom, w miar¢ mozliwosci, rownych szans w karierze zawodowej oraz
$ciezek rozwoju i podwyzszania kwalifikacji,

3) informowanie pracownikow o prawach i obowigzkach wynikajacych z Regulaminu,

4) rozwiazywaniu konfliktow w dziale/zespole oraz reagowanie na zachowania niepozadane
oraz w przeciwdzialaniu i reagowaniu na takie zachowania, wspieranie pracownikow w
zakresie samodzielnego rozwigzywania konfliktow w miejscu pracy,

5) wspotprace z pracodawca w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z zapiséw niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial 3
PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDELOWOSCI

§4
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

W celu sprawnej obslugi w zakresie przeciwdzialania tamaniu prawa i wynikajacym z tego
nieprawidlowos$ciom Dyrektor MOPS w Dabrowie Gorniczej wyznacza Koordynatora ds. zgloszen
naruszen zwanym dalej ,,Koordynatorem” oraz powotuje Zespot ds. zgloszen naruszen zwanym w
dalszej czgsci Zespotem.

1. W przypadku domniemania naruszenia prawa sygnalista ma prawo skorzystaé
z wewnetrznego kanatu zgloszen tzn. zgloszenia wewnetrznego:

a) tradycyjng metodg — pisemnie na adres: MOPS w Dabrowie Gorniczej al. Pitsudskiego
2, 41-300 Dabrowa Gornicza z napisem na kopercie ,,Koordynator ds. zgloszen
naruszen”. Dopisek gwarantuje dostarczenie nieotwartej przesytki Koordynatorowi,

b) ustnie - poprzez zawnioskowanie o osobiste spotkanie z koordynatorem przyjmujacym
zgloszenia w celu przekazania zgloszenia badz telefonicznie za posrednictwem
nagrywanej linii telefonicznej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie
nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, zgodnie z art. 26 ust. 3,4 1 6.
Numer telefonu pod, ktory stuzy tej formie zgloszenia 572-160-818.

C) poprzez wykorzystanie wewnetrznego systemu teleinformatycznego dedykowanego do
przyjmowania zgloszen (elektroniczna skrzynka pocztowa) zapewniajacego
bezpieczenstwo zgloszenia, w tym jego anonimowos$¢ 1 poufnosci. Zgloszenia mozna
dokona¢ na adres e-mail: sygnalislista@mops.com.pl. Zgloszenia nalezy dokona¢ na
formularzu zgtoszen i zalaczy¢ go do maila.

2. Ostateczny wybor trybu zgtoszenia nalezy do sygnalisty.

3. W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa pracownik powinien
skorzysta¢ z trybu zgtoszenia tzw. kanatem wewnetrznym zapewnionym przez MOPS.

4. Wzér formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§5
TRYB ZGLASZANIA I ROZPATRYWANIA NARUSZEN PRAWA

1. Koordynator ds. zgltoszen naruszen przyjmuje zgloszenia i prowadzi rejestr zgloszen
wewngtrznych zgodnie z art. 29 ustawy o ochronie sygnalistow.
W ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego jest jedynym kanatem informujacym
Sygnaliste o postepie prac Zespotu, pozyskuje od Sygnalisty dodatkowe informacje niezbgdne
do wyjasnienia zgloszenia i prowadzi korespondencije w sprawie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Koordynator ds. zgloszen naruszen przyjmujacy zgloszenia Sygnalisty otrzymuje od
Administratora danych osobowych pisemne upowaznienie, ktére zobowigzuje go zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskat w ramach przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych a takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Zgloszenie powinno zawiera¢ tresci zgodne z zalgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

Przekazanie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego na jego
rozpoznaniu.

W ciagu 7 dni od dnia wplywu zgloszenia koordynator ds. zgloszen naruszen potwierdza
sygnalidcie jego otrzymanie ( wypetnia tzw. obowigzek informacyjny).

W przypadku zgloszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng, obowiazujaca
u pracodawcy procedura koordynator ds. zgloszen naruszen zawiadamia pracownika
o mozliwosci skorzystania z jej trybu.

Koordynator ds. zgtoszen naruszen zapewnia rozpatrzenie kazdego zgloszenia tj. przekazanie
do prowadzenia postgpowania wyja$niajacego.

Koordynator ds. zgloszen naruszen i powotany Zespot rozpatrujacy zgtoszenia dziata zgodnie
z zasadami:

a) bezzwlocznego dziatania,

b) poufnosci,

c) obiektywnosci,

d) bezstronnosci,

e) niezaleznosci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zespot prowadzi w ramach dziatan nastgpczych postepowanie wyjasniajace i na biezaco
przekazuje poprzez koordynatora ds. zgloszen naruszen, informacj¢ zwrotng do sygnalisty
0 etapie rozpatrywania sprawy i odpowiada na zgloszenie w terminie nie dluzszym niz
3 miesigce od dnia jego przyjecia.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, na ktore sktada si¢
analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgloszenia oraz przygotowanie wnioskow 1 rekomendacji
dalszych dziatan.

Prowadzona przez zespo6t analiza zdarzen polega na wystuchaniu sygnalisty sktadajacego
zgloszenie, uczestnikow lub swiadkéw zdarzen opisywanych w zgloszeniu oraz na analizie
dokumentacji np. wiadomo$ci e-maili, sms-ow, pism, zdje¢ itp., stanowigcych dowody w
sprawie naruszen prawa.

Zespot moze prosi¢ dowolnego pracownika o ztozenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem
zgloszenia.

Stawiennictwo na spotkaniu z zespotem jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie
sluzbowe Dyrektora.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z zespotem okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca (np. urlop wypoczynkowy,
podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji zesp6t ustala kolejny
termin, w ktorym pracownik powinien stawi¢ si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa zesp6t zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo na numer i adres
podany w zgloszeniu, nie pozniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.



16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkow zawodowych na czas koniecznych czynnos$ci
podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez zespét, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z zespotem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia zespotu sporzadzany jest protokot.

Postgpowanie zespotu konczy si¢ wydaniem protokotu zawierajacego analize zdarzen, ocene
zasadnosci zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie, ktorych
pracodawca podejmuje adekwatne rozstrzygniecie.

Rekomendacje zawieraja opis dziatan naprawczych, jakie powinny by¢ podjete, w celu
przeciwdzialania w przysztosci naruszeniu prawa w podobnym zakresie.

Zespol  archiwizuje = dokumentacj¢  zwigzang z  wniesionym  zgloszeniem
1 przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajacym przez okres niezbedny do dochodzenia
prawa i roszczen.

W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego pracodawce zespot
zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a w przypadku braku
mozliwosci podjecia dzialan na poziomie wewnatrzzaktadowym powiadomi¢ samodzielnie
wlasciwy organ przy wykorzystaniu tzw. kanatu zewnetrznego zgtoszenia lub poinformowac
zglaszajacego o mozliwosci dokonania zgloszenia indywidualnego tym trybem.

§6
ZESPOL DS. ZGLOSZEN NARUSZEN

Sktad Zespotu ds. zgloszen naruszen Dyrektor MOPS w Dabrowie Gorniczej powotuje
Zarzadzeniem. Kadencja powotanego Zespotu wynosi 2 lata.
W sktad Zespotu wchodzi:

a) Zastepca Dyrektora I/Zastepca Dyrektora II/Gtowny ksiegowy,

b) Przedstawiciel z dziatajagcej u pracodawcy organizacji zwigzkowej — uzgodniony

przez organizacje,

c) Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen,

d) Radca prawny jako osoba o charakterze doradczym.
Kazdorazowo po otrzymaniu kolejnego zgloszenia naruszen Dyrektor MOPS moze powotac
do sktadu Zespotu inne osoby, posiadajace kompetencje i wiedze niezbedna do prawidtowego
rozstrzygniecia zgloszenia. Powotanie nastepuje tylko na czas rozpatrywania danego
zgloszenia. Kazdy z czlonkow Zespolu otrzymuje od Administratora danych stosowne
upowaznienie do przetwarzania danych wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Cztonkiem zespotu nie moze by¢

- osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, o ile zostalo ono skierowane na naruszenie prawa
bezposrednio przez nia,

- osoba dokonujaca zgloszenia.

Czlonkiem zespotu nie moze by¢ osoba pozostajaca z sygnalista dokonujacym zgloszenia oraz
z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba



pozostajgca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze
budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci.

5. Oceny przestanek zawartych w pkt 3 1 4 moggcych stanowi¢ powod wytaczenia mozliwosci
petienia funkcji czlonka zespotu dokonuje pracodawca na podstawie dostepnej wiedzy.
Ponadto kazdy czlonek zespotlu sklada stosowne oswiadczenie w tej kwestii wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 5 do Regulaminu.

6. W przypadku jezeli cztonkiem zespotu jest osoba, ktorej dotyczy skarga, a takze osoba, co do
ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci, wowczas
pracodawca na czas rozpatrywania sprawy odwotuje taka osobe z funkcji cztonka zespotu, a
na jej miejsce powotuje inng osobe.

7. W przypadku ujawnienia w toku postgpowania wyjasniajacego, uzasadnionego podejrzenia
o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka zespotu, pracodawca na czas prowadzonej
sprawy odwoluje tego cztonka i niezwlocznie powotuje na jego miejsce inna osobe, w celu
uzupeienia sktadu zespotu.

8. Czltonkowie zespolu wybieraja sposrod siebie przewodniczacego, ktory prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzadza ich terminami.

9. Decyzje zespotu podejmowane sg zwykla wickszoscig glosow, przy obecno$ci minimum
dwoch czlonkéw. Radca prawny bedacy podmiotem doradczym nie bierze udzialu w
glosowaniu.

10. Zespot zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) rzetelnosci i bezstronno$ci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajacych i ich protokotowania,

3) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem oraz niezbgdnej do prowadzenia
postgpowania,

4) przekazania pracodawcy protokotu zawierajacego  stanowisko  zespolu wraz
z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

5) zachowania anonimowosci zgloszenia, o ile zglaszajacy nie ujawnil swoich danych
osobowych w zgloszeniu;
jak rOwniez:
a) coroczne podsumowanie skutecznosci prowadzonych dziatan dotyczacych

monitorowania naruszen i podejmowania dziatan naprawczych,

b) wprowadzanie niezbednych korekt, podnoszagcych efektywnos¢ regulaminu oraz jej
adekwatnos¢ do aktualnych potrzeb pracodawcy i pracownikow.

§7
ZASADA POUFNOSCI

1. Postgpowania prowadzone przez zespot objete sa obowigzkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

2. Do zachowania poufno$ci obowigzana jest kazda z o0sOb uczestniczacych w  w/w
postgpowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

3. Cztonkowie zespotu, strony postgpowania i $wiadkowie podpisujg oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.



4. Zaden z pracownikow uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespot nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan
organizowanych w ramach tych postepowan.

5. Tre$¢ zgloszenia przekazanego do zespolu oraz dane pracownika sktadajacego je sa objete
tajemnica i1 poufno$cia, co oznacza, ze nie s3 udostgpniane innym pracownikom ani
przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

§8
OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos$¢ i anonimowo$¢ danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objgcia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§9
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Sygnaliscie Dyrektor MOPS zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez
innych pracownikow.

2. Zaden sygnalista, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszym Regulaminie
oraz innych przepisach prawa nie moze spotkac¢ si¢ z odwetem lub negatywna oceng swojego
zachowania takze pracownik ze strony przetozonych oraz innych pracownikéw. Dotyczy to
takze osob, ktore wystepuja we wszelkich postgpowaniach w charakterze $wiadka Iub
sygnalizuja pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone
nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

3. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrong osoéb dokonujacych zgloszenia, jak
1 0s6b pomagajacym im w dokonaniu zgtoszenia.

4. Zakaz dziatan odwetowych obowiazuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sig, ze
zgloszenie bylo bezzasadne.

5. Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgloszenia w zlej wierze, majace charakter
swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione .



§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Procedury wewnetrzne okreslone niniejszym Regulaminem, nie wylaczaja uprawnien
sygnalisty do dokonania zgtoszenia kanatem zewngtrznym do Rzecznika Praw Obywatelskich,
innego wlasciwego organu oraz roszczen na drodze sadowej. Przy czym na etapie
rozpatrywania przez zespot zgloszenia rekomenduje si¢ powstrzymanie zglaszajacego do
wszczynania postegpowan i dochodzenia roszczen na drodze sadowej do czasu zakonczenia
postgpowania wewngtrznego.

W zakresie nieokreslonym przepisami ustawy o ochronie sygnalistOw oraz niniejszego
Regulaminu do rozpoznania zgloszen stosuje si¢ powszechnie obowigzujacego przepisy prawa
oraz przepisy wewnatrzzaktadowe.

W zakresie prac zespolu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron
i $wiadkow postepowania obowigzuja regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych). Przetwarzanie przez cztonkow zespotu danych osobowych, w tym szczegdlnych
kategorii danych, odbywa si¢ na podstawienie odrgbnego upowaznienia/polecenia
przetwarzania danych osobowych, ktdrego wzor stanowia zataczniki nr 2 i 4.

Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespotlu organizowanych w trybie
zdalnym majg zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Dokumenty zawierajace dane osobowe przekazywane do zespolu w trybie elektronicznym
wymagaja bezwzglednie szyfrowania. Haslo do otwarcia zaszyfrowanego pliku nalezy
przekaza¢ sms na numer komorkowy koordynatora ds. zgloszen naruszen 572-160-818.
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Zalgcznik nr 1
Do Regulaminu zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gorniczej

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I OCHRONY SYGNALISTOW

Ja NIZE) POAPISANY/A ..oeeuvireieiieiiieieeieeteete ettt e ste e e e e seesseesssesaessaesssesseeseesssesenns
(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

zatrudniony/a Na STANOWISKU ..........coiieiiiiiieieieeie e
(nazwa stanowiska pracy)

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej w dziale

niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem si¢
Z Regulaminem Zglaszania Naruszen Prawa i Ochrony Sygnalistow

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gorniczej.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gorniczej
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

przez Koordynatora ds. Zgloszen Naruszen
Administrator: Miejski OSrodek Pomocy Spolecznej w Dabrowie Goérniczej dnia ..............................
nadaje upowaznienie dla: ...

Zgodnie z Zarzadzenie...............oooviiiiiiiiiininn. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznie w Da-
browie Gorniczej zdnia ...

Upowazniony otrzymuje dostep do ponizszych zasobéw danych osobowych w celu ich przetwarzania:

Przetwarzanie danych w nastepujacych czynnosciach: przyjmowanie zgloszen naruszen pra-
wa zglaszanych przez Sygnaliste oraz w ramach procedury okreslonej w Regulaminie zglasza-
nia naruszen prawa w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dgbrowie Gorniczej

Upowazniony przetwarza dane w nastepujacych programach:

Upowaznienie nadaje si¢ na czas powolania na Koordynatora ds. Zgloszen Naruszen
(Zarzadzenia Dyrektora MOPS zdnia ..., ),

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO
Ja nizej podpisany/a, oswiadczam, ze:

zostalem/am zaznajomiony/a z powszechnie obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, w tym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)oraz
ustawg o ochronie danych osobowych.

Zapoznatem/am sig¢ z tre$cig art. 8 ust. 1,2 1 3, art. 27 ust. 2 oraz art. 56 ustawy o ochronie sygnalistow.
Zachowam tajemnice informacji i danych (takZe po ustaniu stosunku pracy), ktére uzyskalem/am przy
realizacji zadan zwiazanych przyjmowaniem naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w ramach
procedury okre$lonej w regulaminie zglaszania naruszen prawa w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej
w Dabrowie Gorniczej oraz zZe znane mi sa przepisy o odpowiedzialnosci karnej za udostepnienie danych

osobowych lub umozliwienie do nich dostepu osobom nieuprawnionym.

Podpisy:

Administrator Osoba upowazniona
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Zatgcznik nr 3
Do Regulaminu zgfaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dgbrowie Gorniczej

(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowos$é, data)

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)

Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Pani
DyreKtor .........ccocevvevveiniennnn

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistoéw (Dz. U. poz.
928) oraz Regulaminu zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow, obowigzujacego w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gérniczej zgltaszam naruszenie prawa uzyskana w
konteks$cie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest
powigzana).

2. Naruszenie polegatona ........... (tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane).

3. Naruszenie mialo miejsce W ........ccccovee. (nalezy podaé miejsce) W dNiU ......cccevennees (nie
dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodoéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypetnié, jezeli
zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wiasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgltoszenia, obejmujace;j
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podat
dane kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wltasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny (jaki?) ....ccceoerinnenn.

(podpis zgtaszajacego)
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Klauzula informacyjna

Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Dabrowie Gorniczej. W razie pytan lub watpliwosci w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych do dyspozyciji jest Inspektor ochrony danych osobowych odpowiedzialny za koordynacje
spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w MOPS DG. Z Inspektorem ochrony danych
osobowych mozna si¢ skontaktowa¢ za pomoca poczty elektronicznej iodo@mops.com.pl lub te-
lefonicznie pod numerem telefonu 571-332-339.

Administrator danych przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia
zglaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny

do wyjasnienia sprawy, nie dluzej niz do, zgodnie art.7 ust. 8 ustawy o ochronie sygnalistow a
nastgpie zostang usunigte. Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
c RODO.

Administrator danych w razie uzasadnionej potrzeby moze udostgpniaé lub przekazywac¢ dane
osobowe organom publicznym, ktore na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa moga zadaé
wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

Administrator danych gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spetnienie wszystkich
praw wynikajacych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuni¢cia danych, ogranicze-
nia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profi-
lowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz pra-
wo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dgbrowie Gorniczej

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla czlonka zespotu ds. zgloszen naruszen

Administrator: Miejski Os$rodek Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gorniczej dnia
.............................. nadaje upowaznienie dla: ............oiiiiiii e
Zgodnie z Zarzadzenie..............ooiiiiiiiiiiiiia, Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecz-
nie w Dabrowie Gorniczej zdnia .............ccoevvvnnnnnne

Upowazniony otrzymuje dostep do ponizszych zasoboéw danych osobowych w celu ich przetwa-
rzania:

Przetwarzanie danych w nastepujacych czynnosciach: przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen
naruszen prawa zglaszanych przez Sygnaliste oraz w ramach procedury okreslonej w regula-
minie zglaszania naruszen prawa w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gérni-
czej

Upowazniony przetwarza dane w nastepujacych programach:

Upowaznienie nadaje si¢ na czas powotlania do Zespotu ds. zgltoszen naruszen (Zarzadzenia Dyrektora
MOPS zdnia ..........cooovvviiniiniiinnen, ),

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO
Ja nizej podpisany/a, o§wiadczam, Ze:

zostalem/am zaznajomiony/a z powszechnie obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych, w tym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)oraz ustawa o ochronie danych osobowych.
Zapoznatem/am si¢ z trescig art. 8 ust. 1, 2 i 3 1 art. 27 ust.2 oraz art. 56 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Zachowam tajemnice w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskalem/am przy
realizacji zadan zwiazanych przyjmowaniem i rozpatrywaniem naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistow w ramach procedury okre§lonej w regulaminie zglaszania naruszen prawa
w Miejskim OSrodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej, oraz ze znane mi sa przepisy
0 odpowiedzialno$ci karnej za udostepnienie danych osobowych lub umeozliwienie do nich
dostepu osobom nieuprawnionym.

Podpisy:

Administrator Osoba upowazniona
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Zalgcznik nr 5
Do Regulaminu zglaszania naruszer prawa oraz ochrony sygnalistow

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gorniczej

OSWIADCZENIE CZLONKA ZESPOLU

Niniejszym o$wiadczam, Ze w toczacym si¢ postepowaniu wszczetym przez zespot nie jestem
Sygnalista oraz wskazanym w zgtoszeniu jako osoba naruszajaca prawo, a takze osoba pozostajaca
z Sygnalista sktadajacym zgloszenie w matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem rowniez osoba pozostajaca wobec zglaszajacego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do
mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 6
Do Regulaminu zglaszania naruszeri prawa oraz ochrony sygnalistow

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dgbrowie Gorniczej

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udzialem w pracach zespotu przyjmujacego zgloszenia naruszenia prawa w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gornicze;j:

Zobowiazuje si¢:

1.

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych w
rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowiazuje si¢ traktowac je i chroni¢ przed ich
ujawnieniem do wiadomos$ci 0sob postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢
wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej,
elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami zespotu, uzyskane w
trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzglgdu na to, czy zostaly one
udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny
Sposob.

Nie ujawniaé, upublicznia¢, przekazywac ani w inny sposob udostepnia¢ osobom trzecim lub
wykorzystywa¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdci¢ si¢ na pismie do
pracodawcy.

Przyja¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego
o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowa¢ poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym o§wiadczeniu.
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