Zarzadzenie Nr .“ft:r—.sll./2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku
7 dnia 48 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Bialymstoku

na podstawie art. 23 ust. 1 oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Procedure zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku (MOPR) okreslajaca wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych, ustalong po konsultacji
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w MOPR.
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Niniejsze zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci pracownikow MOPR poprzez
przestanie droga e-mail wszystkim kierownikom komérek organizacyjnych MOPR
oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéow MOPR do zapoznania si¢ z Procedurg zgloszen
wewnetrznych w MOPR.

3. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych MOPR do odebrania od pracownikéw
oswiadczen o zapoznaniu si¢ z Procedura zgloszen wewnetrznych — zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia, natomiast osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
zobowiazuje¢ do samodzielnego zlozenia niniejszego oswiadczenia i niezwlocznego
przekazania do Dziatu Organizacyjnego i Kadr, celem umieszczenia w aktach osobowych.

4. Zobowigzuje kierownika Dzialu Organizacyjnego i Kadr do kazdorazowego zapoznawania
z Procedura zgloszen wewngtrznych, osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie w MOPR
oraz odbierania od nich oswiadczenia, o ktérym mowa wust. 3 wraz z rozpoczeciem
rekrutacji.

5. Wzor oswiadcezenia, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace, w sposob wskazany w § 2 Zarzgdzenia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .‘.\‘].795!2024
Dyrektora Miejskiego O$rodka
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku
z dnia .. .. wrzesnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych
w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Bialymstoku

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§1
Procedura zgloszenn wewngtrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Bialymstoku
okresla wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepezych.
Przyjmowanie zgloszeni naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Bialymstoku i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu ich
eliminowania 1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Procedura zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Bialymstoku
umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych
kanatow, w sposob zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz
w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.

§2

1. Tlekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektorze, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Bialymstoku;

MOPR/Os$rodek — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Bialymstoku;

DNK - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionych pracownikéw Dzialu Nadzoru 1 Kontroli
Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku do realizacji obowigzkéw
wynikajacych z Procedury zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure zgloszen wewnetrznych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Bialymstoku;

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

sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora zglasza informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;



7) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Osrodkowi informacji o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanalow komunikacji;

8) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobe, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

9) postepowaniu wyjasniajagcym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem;

10) kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

11) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w MOPR, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal w Osrodku, utrzymuje lub utrzymywat kontakt z MOPR
w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

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

13) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszle
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Osrodku lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

14) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa begdgcemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszezgeie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

15) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie.



Rozdzial 1T
Zadania DNK

§3
. Za przyjmowanie zgloszen oraz sprawowanie catosciowego nadzoru nad przyjmowaniem

zgtoszen odpowiedzialni sa upowaznieni pracownicy Dzialu Nadzoru i Kontroli MOPR.
Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Do zadan upowaznionych pracownikéw DNK nalezy:
1) przyjmowanie oraz weryfikacja zgloszen;

2) komunikacja z sygnalista;

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

4) prowadzenie rejestru przyjetych zgloszen wewnetrznych, w ktorym kazde zgloszenie
podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych, niezaleznie od dalszego
przebiegu postgpowania wyjasniajacego. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy
zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci zgtaszajacego oraz osoby, ktorej
zgloszenie dotyczy, za$ dane i informacje w nim zawarte sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy upowaznionego pracownika DNK
zastosowanie majg wowczas przepisy art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

Rozdzial ITI
Zgloszenia wewnetrzne

§4

. Niniejsza procedura wylacza mozliwo$é przyjmowania zgloszen anonimowych.
Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;



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 wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania 0oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.
§5
1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane:
1) pisemnie:
a) w formie elektronicznej:
- za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mopr.bialystok.pl,
b) w formie papierowej, dostarczonej na adres: Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie
w Bialymstoku, ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Bialystok, 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 zgloszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania, sygnalista dokonuje
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu ze spotkania przez jego podpisanie.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6
Zgloszenie 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. imig¢, nazwisko, stanowisko, komoérke
organizacyjng MOPR, w ktorej pracuje ww. osoba;

3) date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dlugos¢
trwania nieprawidlowosci,
4) opis nieprawidlowosci, ewentualne dowody w postaci dokumentéw, wykaz swiadkow.

§7
1. Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia upowazniony pracownik DNK jest obowigzany do:

1) weryfikacji zgloszenia poprzez wnikliwe zapoznanie si¢ z trescig zgloszenia
i ewentualnie dotaczonymi materiatami/dokumentami majacymi potwierdzi¢ zasadnos¢
zgloszenia;

2) potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢
potwierdzenie; -

3) przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego;



4) wystgpienia w razie koniecznosci do sygnalisty o dodatkowe informacje, celem

uzupeinienia lub wyjasnienia problematycznych kwestii;

5) podejmowania dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazania sygnaliscie Klauzuli informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Biatymstoku, ktéra stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.
2. DNK moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postgpowaniu
wyjasniajagcym. Stosowne upowaznienie stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszej procedury
na wniosek DNK podpisuje Dyrektor MOPR.
3. Podejmujac dzialania nastepcze upowaznione osoby dbajg aby:
1) dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie zostaty
ujawnione nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty;
2) ujawnienie danych, o ktérych mowa w pkt 1 nastgpito jedynie w przypadku, w ktérym
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez MOPR lub sady odpowiednio postgpowan
wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) przed dokonaniem ujawnienia o ktérym mowa w pkt 2, nastgpitlo powiadomienie o tym
sygnalisty, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu sgdowemu;
4) po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe byty przetwarzane w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane
osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie beda zbierane,
a wrazie przypadkowego zebrania, zostang usunigte, w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
4. Osoby uczestniczagce w postgpowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg obowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzialy sie w czasie przeprowadzonego postgpowania. Obowiazek zachowania
poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.
5. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego DNK podejmuje decyzje.
co do zasadnosci zgloszenia. W przypadku:
1) zgloszenia zasadnego, przedstawia Dyrektorowi rekomendacje krotkofalowe
o zasadnosci zastosowania dzialan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktorych celem
jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom, co opisane
w zgloszeniu, w przyszlosci;

2) negatywnej weryfikacji zgloszenia lub ustalenia, Zze zgloszenie jest bezzasadne, zostaje
ono oddalone.

6. DNK obowigzany jest przekaza¢ sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 — 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.



Rozdzial IV
Zgloszenia zewngtrzne

§8
1. SygnaliSci maja mozliwo$¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
zgloszenia wewnetrznego.
2. Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich;
2) innych organdéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow;
3) instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
3. Szczegolowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen
zewnetrznych znajduja sie w rozdziale 4 ustawy.

Rozdzial V
Zakaz dzialan odwetowych i $rodki ochrony

§9
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie mogg by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnosci 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 prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;



17) wstrzymaniu udziatlu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci 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 szczegblnosei dobrego imienia sygnalisty.

3. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 112,
nie jest dzialaniem odwetowym.

§10
Jezeli praca lub usluga swiadczone byly, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub pelnienia shuzby, przepisy § 9 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej
pracy lub ushug lub petnionej funkeji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

§11
Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego
lub prawo do zadoscuczynienia.

§ 12
1. Sygnalista, ktory dokona zgloszenia wiedzac, ze nie doszlo do naruszenia prawa, bedzie
podlegal odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;j.
2. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia.

§13

1. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci sygnalisty, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytulu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa pod warunkiem, Ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

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



3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub dostep do takich informacji

nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub
taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

§ 14

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjaé na siebie odpowiedzialnosci
za szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci
za szkode powstalg z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacii.

L.

Rozdzial VI
Dane osobowe

§ 15
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Dane osobowe sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspolpracownikom podmiotu. Dane osobowe sygnalisty, jak
rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacej osobie, ktoérej dotyczy zgloszenie.
Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczgcych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.

s 25k A
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr .?{'.?7&024
Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy

Rodzinie Mia%ymstoku
z dnia .. Q.. wrzesnia 2024 r.

Biatystok,

Oswiadczenie
pracownika Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku o zapoznaniu si¢
z treScig Procedury zgloszen wewnetrznych

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig procedury zgloszeni wewnetrznych,
stanowigcej zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ....... Dyrektora MOPR w Bialymstoku z dnia

......................... w sprawie ustalenia procedury zgloszen wewng¢trznych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Bialymstoku.

(czytelny podpis pracownika)

DYl
Miejskiego Osr

KTOR
a I'omocy Rodzinie
Lk 11



Zalacznik Nr |

do procedury zgloszen wewngtrznych
w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie
w Bialymstoku

Biabyrtok, «ivmsvsummsssmsnsanmes

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928);

Upowazniam

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

a w szczegolnosci do:

— przyjmowania zgloszen wewngetrznych,

— podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajagc w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej,

— przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,

— prowadzenia rejestru zgltoszen wewngtrznych.

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

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

EKTOR

dka Pomocy |
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Zatacznik Nr 3

do procedury zgloszen wewnetrznych
w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku

Protokét
z przyjecia zgloszenia wewnetrznego

S ey nrms s e,
(miejscowosc) (data)
(podpis osoby przyjmujacej zgloszenie)
(podpis osoby zglaszajacej
DYREKTOR o
Miejskiego (B fpdia Pomocy Rodzinie

ialvimstoku

mar Aghieyka Gorska



10.
11.

12.

13.
14.

Zatgcznik Nr 4

do procedury zgloszen wewnetrznych
w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku

Klauzula informacyjna w zwiazku 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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
przystugujacych Pani/Panu prawach 'z tym zwiazanych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Miejski Oérodek 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 Podle$na,
kontakt pod adresem e-mail: iod@mopr.bialvstok.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w MOPR w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa.
Podstawa prawna przetwarzania Pani /Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z realizacjg zadan
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazng
zgoda.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym
dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz
innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych umdéw i porozumiefi podpisanych z administratorem
przetwarzaja dane osobowe na jego polecenie.
Moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana danych osobowych, gdy takie dzialanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi
przez sady. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi
Pania/Pana, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajagcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjecia dzialan
nastepczych oraz w ramach dokumentacji zwigzanej z tym zgloszeniem prowadzonej przez MOPR w formie
papierowe] i elektronicznej przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia dziataf nastgpczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie beda zbierane, a w razie przypadkowego zebrania zostang
usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujgce uprawnienia:
ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywiazania sie przez administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne
podstawy przetwarzania.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiadciwego w sprawach ochrony danych
osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.
Podanie danych osobowych okreslonych w Procedurze zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Bialymstoku jest dobrowolne, jednak niezbgdne do skutecznego zgloszenia naruszenia prawa
i przekazania informacji zwrotnej w zakresie podjetych dziataf przez MOPR. Administrator wykluczyt
mozliwo$é dokonywania zgloszen anonimowych.
DYREKTOR
Miejskiego Osipfdca Pomocy Rodzinie
PnpLsku
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