1 241Jb-r U/ Vol ‘../Jﬁ-} 02 13

Zarzgdzenie nr 42/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku
2 dnia 12 wrze$nia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku , Procedury
zgloszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku”

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r, poz. 928) oraz § 35 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku zatwierdzonego Zarzgdzeniem Nr 4038/2023 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 01 lutego 2023 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Procedurg zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ptocku”, ktdra stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob

wykonujgcych prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku poprzez:

1) udostepnienie indywidualnie kaidemu pracownikowi oraz odebranie oswiadczen
pracownikéw w tym zakresie. Wzér oswiadczenia okreslony jest w Zataczniku nr 2
do niniejszego Zarzadzenia;

2) umieszczenie na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku.

§3
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych oraz podlegtych im pracownikéw, a takze
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach MOPS w Plocku do zapoznania
sie z treécia Zarzadzenia i podpisania stosownego oswiadczenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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MOPS:

MIEJSKI DSRODEK POMOCY SPOLECZNE Y

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 42/2024
Dyrektora MOPS w Plocku
z dnia 12.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

W
MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PLOCKU

2024 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku

ul. Igliczynskiego 4, 09-400 Ptock
tel. 24 364 02 10, fax. 24 364 02 13, e-mail: sekretariat@mopsplock.eu, www.mopsplock.eu



Rozdziat I. Postanowienia ogéine:

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ustala sie
Procedure zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku dotyczacy

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastqpciych, zwang dalej ,,Procedury”.

§2
Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z organizacjami
zwigzkowymi:
1) Miedzyzaktadowa Organizacjg Zwigzkowg NSZZ ,Solidarnos¢” w MOPS w Plocku,

2) Zwigzkami Zawodowymi Pracownikow MOPS w Plocku.

§3
1. Oscbie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia  funkcji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Plocku przekazuje sie informacje o procedurze
zgtoszent wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
UMowy.
2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ptocku potwierdzajg w formie pisemnej zapoznanie sie z niniejszg Procedura.

§4
Ustanawiajgc Procedure zgtoszen wewnetrznych Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Plocku zapewnia bezstronnosé weryfikacji zgloszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony

do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatarh nastepczych.

§5

llekroé¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Plocku w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych



2)

3)

4)

5)

6)

7)

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — naleiy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moie naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moie wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — naleiy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszito
lub prawdopodobnie dojdzie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Plocku,
w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotne] — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, 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 Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ptocku lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym - naleiy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sig¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdérg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest

powigzana;



8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) oscbie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

10) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej
w Ptocku;

11) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdélnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisbw  prawa  powszechnie  obowiazujgcego, w  szczegdlnosci
antymobbingowych;

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

13) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) zgtoszeniu wewnegtrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Ptocku informacji o naruszeniu prawa;

15) zgtoszeniu zewnegtrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) ustawie — naleiy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnhalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928);

17) sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdéra zgtasza |lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w MOPS
w Ptocku lub na rzecz MOPS w Plocku, w tym: pracownicy, osoby swiadczace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, rowniez na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoby swiadczace
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysci,

wolontariusze, praktykanci, takze, jezeli wspomniany stosunek prawny juz ustat.




Rozdziat Il. Przedmiot zgloszenia

§6

1. W ramach niniejszej Procedury zgloszeri wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wylgcznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowieri publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmy;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
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 systemdw teleinformatycznych;
15} intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17} konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



Rozdziat lil. Sygnalista

§7

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, o ktdrej mowa w § S pkt 17 Procedury.

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

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreélonej w powszechnie obowiazujacych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§8

1. Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszent wewngtrznych sg 2 wyznaczeni pracownicy
Dziatu Kadr i Szkoler Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku.

2. Oscbami upowainionymi do podejmowania dziatan nastepczych sg czfonkowie Zespotu
do spraw wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, powotani na podstawie zarzadzenia Dyrektora
MOPS w Plocku.

3. W sktad Zespotu do spraw wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego wchodzg:

a} kierownik Dziatu Kadr i Szkolen lub osoba go zastepujaca;
b) inspektor ochrony danych;
¢) pracownik Stuzby BHP.

4. W przypadkach szczegdlnych Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku moze czasowo
upowazni¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

5. Osoby upowainione do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych 0séb, ktérych

dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi




10.

W

oraz zachowania poufnoséci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami
wewnetrznymi.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzg dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepuja o dodatkowe informacje i przekazuja sygnaliscie informacje
zwrotna.

Osoby upowatznione do przyjmowania zgftoszert wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej Procedury dziataja
catkowicie niezaleinie od oséb zarzadzajacych Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w Ptocku.

Osoby zarzadzajace Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Plocku, a takie jakakolwiek inna
osoba nie ma prawa wplywaé na wykonywanie obowigzkéw przez osoby upowainione
do przyjmowania zgloszers wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, wydawac
im instrukgcji, polecen, ani wptywaé na sposéb ich pracy.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgioszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych s zobowigzane wykonywa¢ czynnosci wynikajace z niniejszej Procedury w sposdb
sumienny i staranny.

Osoby upowainione do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatar
nastepczych s3 zobowigzane przekazaé sygnalicie oraz osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie,
klauzule informacyjna RODO, stanowigcg Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury, zgodnie
z powszechnie obowiazujacymi przepisami w tym zakresie. Przedmiotowa klauzula jest réwniez

publikowana na stronie internetowej Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku.

§9

Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Plocku wprowadza sie nastepujacy sposdb

przekazywania zgloszenn wewnetrznych przez sygnaliste:

1)
2)

wystanie zgloszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: sygnalista@mopsplock.eu;

wystanie listu na adres pracodawcy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku, 09-400 Ptock,
ul. Zgliczynskiego 4, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie
znajdowata sie tredé¢ zgftoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte oscba
odbierajgca poczte zaktadowsy jest zobowigzana niezwtocznie przekazac osobom upowaznionym

w MOPS w Ptocku do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.




§10
Procedura zgloszert wewnetrznych nie obejmuje  moziiwosci dokonywania zgtoszen
anonimowych.

W przypadku wptynigcia zgloszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania.

§11

Osoby upowainione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych s zobowigzane
do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Potwierdzenie zgtoszenia nastepuje w formie pisemnej lub mailowej, w zaleznosci od sposobu,
w jaki zgloszenie wptyneto.

W przypadku 2zgtoszenia na pismie, osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych sy zobowiazane do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktérym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tresé potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia wewnetrznego.

§12
Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ie sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszeri wewnetrznych s3 zobowiazane do przekazania
sygnaliscie informacji zwrotnej w sposéb przewidziany dla potwierdzania sygnaliécie przyjecia

zgtoszenia wewnetrznego.

§13
Osoby upowainione do przyjmowania zgtoszet wewnegtrznych prowadzy Rejestr zgioszer
wewngtrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury.
W Rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
1} numer zgtoszenig;

2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6} informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen wewnetrznych s przechowywane

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania

nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V. Dziatania nastepcze

§14

1. Osoby upowaznione przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku do podejmowania
dziatai nastepczych, po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, rozpoczynaja sporzadzanie
protokotu rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego ze wzorem
stanowiacym Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Osoby upowainione do podejmowania dziatari nastepczych dokonujg wstepnej weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmuja odpowiednie dziatania nastgpcze.

3. W przypadku, gdy osoby upowaznione do podejmowania dziatari nastepczych nie sq w stanie
samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatar nastepczych, uzgadniajg z osoba reprezentujacq
Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Ptocku niezbedny zakres tych dziatan.

4. W sktad Zespotu do spraw wyjaénienia zgloszenia wewnetrznego mogg byC powotywani
specjalisci z zewnatrz.

5. W przypadku braku kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego,
osoba reprezentujaca Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Ptocku moze powotac wytacznie
specjaliste lub zespét specjalistéw z zewnatrz.

6. Zespdt powotany do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob
catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych

dziatan.



10.

11.

12.

Zespot powotany do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich
danych niezbednych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspétpracujace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w Plocku sy zobowigzane do wspdipracy z Zespolem w celu wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego.

Zespot powotany do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego jest zobowigzany wyjasni¢ sprawe
oraz sporzgdzic¢ protokét z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w Zatgczniku
nr 3 do niniejszej Procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze
i uzasadnienie tych dziatan.

Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

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

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych

lub podjetych dziatart nastepczych i powodow takich dziatan.

Rozdziat VI. Tryb dokonywania zgltoszen zewnetrznych

g

§15
Zgtaszajacy moze dokonad zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
§16
Zgtoszenie zewnegtrzne moze byé dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki

podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazany przez Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem




przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ

publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

§17

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

tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumialy dla sygnalisty

w szczegdinosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, w szczegélnosci
adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych,
odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktorej
znajduje sie formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy
53 nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

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

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

5) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych;

7) charakterze dziatari nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym;

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

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci
za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy;

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

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej

w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty

w szczegdlnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3,5i 6 oraz 8-11.




§18
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgfoszenie zewnetrzne, przesyta
sygnaliscie niezwlocznie, nie péiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyrainie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzic,

Ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§19
1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, ze procedura przyjmowania
zgtoszert zewnetrznych i procedura zgloszeri zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§20
Zgtoszenie zewnetrzne moze byc dokonane réwnie: do odpowiednich organéw i jednostek
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczeristwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieréw Wartoéciowych (ESMA) i Europejska
Agencja Lekéw (EMA), ktdre dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania
zgloszeri stuzacymi do przyjmowania zgtoszen, zapewniajacymi gtéwnie poufnosé tozsamosci osob

dokonujgcych zgloszenia.

Rozdziat VIl. Przepisy koricowe

§21
1. Procedura zgtoszern wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie
internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zgloszei wewnetrznych stosuje

sig¢ odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.



3. Zmiany niniejszej Procedury zgloszeri wewngtrznych dokonuje sig w tym samym trybie, jak jej

wprowadzenie w zycie.



Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszer wewnetrznych
w MOPS w Ptocku

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
sygnalisty

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 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
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej
w Plocku, adres: Zgliczyriskiego 4, 09 - 400 Ptock

2) Administrator powotat inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt jest mozliwy za pomoca
poczty elektronicznej pod adresem: iod@mopsplock.eu lub pisemnie pod adresem Administratora.

3) Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - obowigzku prawnego
wynikajacego z przepisdw prawa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2019/1937
z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa.

4) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5} Administrator zapewnia poufnos¢ przetwarzanych danych osobowych, w zwiazku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie uprawnionym podmiotom,
jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwiazku z weryfikacja zgtoszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

6) Osoba, ktérej dane sa przetwarzane ma prawo do:

* dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa istnieje moiliwo$é pozyskania
informaciji, jakie dane, w jaki sposdb i w jakim celu s3 przetwarzane,

e prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas koniecznoéé
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu przy
zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

* prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa moina ztoiy¢ wniosek
o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowos¢ przetwarzanych
danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie przechowywac,

e prawo do usunigcia - korzystajac z tego prawa mozna zlozy¢ wniosek o usuniecie danych.




W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usunigcia danych. Prawo to nie
dotyczy jednak sytuacji, gdy dane oscbowe przetwarzane s3 do celow zwigzanych
z wywiazywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wiadzy publicznej powierzonej
administratorowi, |

s prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie whies¢
sprzeciw wobec przetwarzania danych, jezeli s3 one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 it f.
Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jesteémy zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych
w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarzac
danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba e wykazemy, iz istniejg wazne
prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wediug prawa uznaje sig
za nadrzedne wobec intereséw praw i wolnoéci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen,

¢ prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

7) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

9) Pana/Pani dane nie bedy przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.




Zatacznik nr 2 do Procedury zgloszer wewnetrznych
w MOPS w Plocku

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktdrej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
w MOPS w Ptocku

Protokdl rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatari nastepczych

Data zakoriczenia protokotu

Czytelny podpis cztonkéw Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej




Zataeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 42/2024 r.
Dyrektora MOPS w Ptocku
zdnia 12.09.2024 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, e zapoznatam/zapoznatem sie z Procedura zgtoszen
wewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku, wprowadzong

Zarzadzeniem nr 42/2024 Dyrektora MOPS w Ptocku z dnia 12.09.2024 r.

{data) (podpis Pracownika}




