Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
Procedura zgtoszen wewnetrznych

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Biatymstoku

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

1.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w
Biatymstoku okresla wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

Przyjmowanie zgtoszenh naruszen prawa jest elementem prawidtowego i
bezpiecznego zarzgdzania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Biatymstoku i
stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w
Biatymstoku umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajgcy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2
1. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Dyrektorze, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego

2)

3)

4)

5)

6)

Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku;

MOPR/Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku;

DNK - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionych pracownikéw Dziatu Nadzoru i
Kontroli Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku do realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z Procedury zgtoszen wewnetrznych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Biatymstoku;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure zgtoszen wewnetrznych w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Biatymstoku;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;



7) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

przekazanie Os$rodkowi informacji o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w
zgtoszeniu jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa;

postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone

w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w MOPR, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat w Osrodku, utrzymuje
lub utrzymywat kontakt z MOPR w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

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

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w Osrodku lub na jego rzecz, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatah odwetowych;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci informacii
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnos$ci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.



Rozdziat
Zadania DNK

§3

1. Za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawowanie catosciowego nadzoru nad
przyjmowaniem zgtoszen odpowiedzialni sg upowaznieni pracownicy Dziatu
Nadzoru i Kontroli MOPR. Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

2. Do zadan upowaznionych pracownikow DNK nalezy:
1) przyjmowanie oraz weryfikacja zgtoszen;

2) komunikacja z sygnalistg;

3) podejmowanie dziatah nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci,
bezstronnosci i poufnosci;

4) prowadzenie rejestru przyjetych zgtoszen wewnetrznych, w ktéorym kazde
zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego. Rejestr
zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony
tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, zas dane i
informacje w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W2zér rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
3. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy upowaznionego pracownika

DNK zastosowanie majg woéwczas przepisy art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960

r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

Rozdziat Il

Zgloszenia wewnetrzne

§4

1. Niniejsza procedura wytgcza mozliwos¢ przyjmowania zgtoszen anonimowych.
Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.
2. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11)zdrowia publicznego;



12)ochrony konsumentéw;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

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

§5

1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:
1) pisemnie:
a) w formie elektronicznej:
— Zza pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mopr.bialystok.pl,
b) w formie papierowej, dostarczonej na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku, ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Biatystok, z dopiskiem na
kopercie: ,ZGLOSZENIE SYGNALIZACYJNE”,
2) ustnie, w formie bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek
sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku,
— zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania
sporzgdzonego przez upowaznionego pracownika MOPR.
2. W przypadku zgtoszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania, sygnalista
dokonuje sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu ze spotkania przez
jego podpisanie. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty: imie, nazwisko, adres do korespondencji lub adres poczty
elektronicznej (zwanym dalej adresem do kontaktu), ewentualnie numer
telefonu celem usprawnienia kontaktu z sygnalista;

2) dane osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia tj. imie, nazwisko, stanowisko,
komoérke organizacyjng MOPR, w ktorej pracuje ww. osoba;

3) date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen,
dtugosc trwania nieprawidtowosci,

4) opis nieprawidtowosci, ewentualne dowody w postaci dokumentdéw, wykaz
Swiadkow.

§7

1. Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia upowazniony pracownik DNK jest
obowigzany do:
1) weryfikacji zgtoszenia poprzez wnikliwe zapoznanie sie z trescig zgtoszenia
i ewentualnie dotgczonymi materiatami/dokumentami majgcymi potwierdzic¢
zasadnosc¢ zgtoszenia;


mailto:sygnalista@mopr.bialystok.pl

2) potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie;

3) przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

4) wystgpienia w razie koniecznosci do sygnalisty o dodatkowe informacje, celem
uzupetnienia lub wyjasnienia problematycznych kwestii;

5) podejmowania dziatah nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazania sygnaliscie Klauzuli informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Biatymstoku, ktora stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

2. DNK moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu

w postepowaniu wyjasniajgcym. Stosowne upowaznienie stanowigce zatgcznik nr

1 do niniejszej procedury na wniosek DNK podpisuje Dyrektor MOPR.

3. Podejmujgc dziatania nastepcze upowaznione osoby dbajg aby:

1) dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
zostaty ujawnione nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
sygnalisty;

2) ujawnienie danych, o ktérych mowa w pkt 1 nastgpito jedynie w przypadku,
w ktorym jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez MOPR lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych
lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) przed dokonaniem ujawnienia o ktérym mowa w pkt 2, nastgpito
powiadomienie o tym sygnalisty, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu sgdowemu;

4) po otrzymaniu zgtoszenia, dane osobowe byly przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia nie bedg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, zostang
usuniete, w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

4. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru
tego udziatu, sg obowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji,

o ktérych dowiedziaty sie w czasie przeprowadzonego postepowania. Obowigzek

zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania.

5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego DNK podejmuje decyzje,

co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku:

1) zgtoszenia zasadnego, przedstawia Dyrektorowi rekomendacje krétkofalowe
0 zasadnosci zastosowania dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje
dtugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom, co opisane w zgtoszeniu, w przysziosci;



2) negatywnej weryfikacji zgtoszenia lub ustalenia, ze zgtoszenie jest bezzasadne,
zostaje ono oddalone.
6. DNK obowigzany jest przekazac sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 — 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

Rozdziat IV

Zgtoszenia zewnetrzne
§8

1. Sygnalisci majg mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich;
2) innych organdéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organodw;
3) instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
3. Szczegotowe informacje dotyczgce trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen
zewnetrznych znajdujg sie w rozdziale 4 ustawy.

Rozdziat V

Zakaz dziatan odwetowych i sSrodki ochrony

§9

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

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajgce w
szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

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

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;



8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba, ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

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

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w
ust. 11 2, nie jest dziataniem odwetowym.

§10

Jezeli praca lub ustuga swiadczone byty, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepisy § 9 stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkgji, lub
petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

§ 11

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadoscuczynienia.

§ 12

1. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa,
bedzie podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;j.



2. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

§13

1. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowic¢ podstawy odpowiedzialnosci sygnalisty,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu
naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy,
w tym tajemnicy przedsigbiorstwa pod warunkiem, Zze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sgdzic, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

2. W przypadku wszczecia postepowania dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

3. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub dostep do takich
informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze
takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

§ 14

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjg¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia. Nie dotyczy to
przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu swiadomego zgtoszenia
nieprawdziwych informaciji.

Rozdziat VI
Dane osobowe
§15

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

2. Dane osobowe sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Dane
osobowe sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje
mogg zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w
tym celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcej osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

3. Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczgcych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od



publicznych rozmow o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze
osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 72/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka

w Pomocy Rodzinie Biatymstoku
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
Biatystok, ...

(data)

Oswiadczenie

pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialtymstoku
0 zapoznaniu si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig procedury zgtoszen
wewnetrznych, stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr ....... Dyrektora MOPR
w Biatymstoku zdnia ......................... w sprawie ustalenia procedury zgtoszen
wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Biatymstoku.

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 1

do procedury

zgtoszen wewnetrznych

w Miejskim Osrodku

Pomocy Rodzinie w Biatymstoku
Biatystok, ...

(data)

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

Upowazniam

a w szczegolnosci do:

— przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych,

— podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

— przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

— prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Niniejsze upowaznienie traci moc z chwilg rozwigzania stosunku pracy lub cofniecia.



Zatgcznik Nr 2
do procedury
zgtoszen wewnetrznych

w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie w Biatymstoku
Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych

Lp.

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane sygnalisty

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Data
dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy




Zatgcznik Nr 3

do procedury

zgtoszen wewnetrznych

w Miejskim Osrodku

Pomocy Rodzinie w Biatymstoku

Protokot

z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

(podpis osoby zgtaszajgcej)



Zatgcznik Nr 4

do procedury

zgtoszen wewnetrznych

w Miejskim Osrodku

Pomocy Rodzinie w Biatymstoku

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty
Zgodnie z art. 13 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, zwany dalej MOPR.

. Siedziba Administratora:
ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Biatystok, nr tel. 85 879 79 50, adres e-mail:
sekretariat@mopr.bialystok.pl

. Inspektor Ochrony Danych:

Katarzyna Podlesna,
kontakt pod adresem e-mail: iod@mopr.bialystok.pl

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w MOPR w celach zwigzanych ze
zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa.

. Podstawg prawng przetwarzania Pani /Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zwigzku z realizacjg zadan okre$lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow.

. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom
(tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w
zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisdw prawa oraz innym podmiotom, ktore
na podstawie stosownych umoéw i porozumienh podpisanych z administratorem
przetwarzajg dane osobowe na jego polecenie.

. Moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych osobowych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
powiadomi Panig/Pana, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjecia dziatan nastepczych oraz w ramach dokumentacji zwigzanej z tym
zgtoszeniem prowadzonej przez MOPR w formie papierowej i elektronicznej przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych



mailto:sekretariat@mopr.bialystok.pl
mailto:iod@mopr.bialystok.pl
mailto:iod@mopr.bialystok.pl

tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie bedg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

10.Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe].

11.W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia: ma Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora
dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania. Przystuguje
Pani/Panu takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuaciji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

12.W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych {j.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

13.Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym réwniez profilowaniu.

14.Podanie danych osobowych okreslonych w Procedurze zgtoszen wewnetrznych w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Biatymstoku jest dobrowolne, jednak
niezbedne do skutecznego zgtoszenia naruszenia prawa i przekazania informacji
zwrotnej w zakresie podjetych dziatah przez MOPR. Administrator wykluczyt
mozliwos¢ dokonywania zgtoszen anonimowych.



